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1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento para la gestión de los procesos de embargos a personas naturales y jurídicas, con vínculo contractual 
a la Institución y registro de los mismos, así como el registro del proceso judicial y embargo sobre las cuentas bancarias y pago de 
sentencia condenatoria ejecutoriada con el título judicial de las entidades o empresas autorizadas para aplicar       embargos o 
acuerdos de pago. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud del juzgado o de las entidades o empresas autorizadas para aplicar embargos o acuerdos de pago y termina 
con el pago del embargo. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Profesionales especializados de las Unidades de Tesorería, Fondos Especiales, Contabilidad, jefes de las Oficinas de Talento Hu-
mano, Financiera y de Recursos Físicos y Contratación. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

C.G.N. - Procedimiento contable para el registro de los procesos judiciales, arbitrajes, conciliaciones extrajudiciales y embargos 
sobre cuentas bancarias, del Marco Normativa para Entidades de Gobierno – Resolución 080 de 2021/06/02. 

 

5. DEFINICIONES 

PROCESO JUDICIAL: Conjunto de actos regulados por la legislación procesal que se deriva de las demandas interpuestas ante un 
juzgado o un tribunal para que se revisen derechos presuntamente violados por un tercero, así como las pretensiones económicas 
que, a su juicio subsanan el perjuicio causado, cuyo resultado es una sentencia.  
DEMANDANTE: Es aquella persona natural o jurídica que interpone la demanda, ejercitando el derecho de acción y motivando el 
inicio del proceso. 
DEMANDADO: Es aquella persona natural o jurídica frente a la que se dirige la demanda y, por tanto, la acción contenida en la 
misma. 
ACCIÓN JUDICIAL: Poder reconocido a los sujetos de derecho de dirigirse a la justicia para obtener el respeto de sus derechos o 
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de sus intereses legítimos. 
EMBARGO: Es una medida cautelar   que resulta de la providencia de un Juez, o un magistrado a fin de garantizar el pago de las 
sentencias judiciales. 

 
6 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 
6.1 EMBARGOS A PERSONAS NATURALES O JURIDICAS VINCULADAS A LA INSTITUCION: 
 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
1 

 
Recibo de oficio 

Se recibe el oficio de la oficina de ventanilla única o de 
la       , Autoridad Judicial, colocándole la fecha y hora de 
llegada. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces - Unidad de 
Tesorería 

Oficio recibido del 
juzgado 

 
2 

 
Elaboración de 
comunicación a las 
dependencias 
involucradas 

Se elabora comunicación en original, anexando copia 
del oficio recibido del juzgado, solicitando información a 
las oficinas que contabilizan y/o revisan las cuentas por 
pagar, sobre las personas naturales o jurídicas 
referidas, para determinar si tienen vínculo con la 
Universidad Surcolombiana, se informa que el plazo 
máximo para dar respuesta al Juzgado es de tres (3) 
días hábiles.  La presente actividad, se puede realizar 
por correo electrónico institucional. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces – 
Profesional 
especializado, 
Unidad de 
Tesorería 

 

 
Memorando de 
Tesorería 

 

 
3 

Envío comunicaciones 
a las dependencias 
involucradas  

Se registra en el documento ES-
GSG-FO-04 PLANILLA DE REGISTRO DE COMUNI-
CACIONES OFICIALES ENVIADAS y se 
Entrega en la ventanilla única para su respectiva dis-
tribución. 

De igual manera se puede dar respuesta mediante el 
correo electrónico institucional. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces - Unidad de 
Tesorería  

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA 
DE REGISTRO 
DE 
COMUNICACION
ES OFICIALES 
ENVIADAS 

 Respuesta a oficios de Las oficinas o Unidades notificadas revisan si en las Jefes, Comunicaciones 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

4 embargos cuentas por pagar que reposan en su dependencia, así 
como las registradas en el Sistema Administrativo y 
Financiero LINIX, se encuentra la persona natural o 
jurídica demandada, determina si tiene vínculo laboral 
o contractual con la Universidad Surcolombiana y se 
procede a dar respuesta a la Unidad de Tesorería, 
dentro de los plazos establecido para tal efecto. 

profesionales 
especializados y 
auxiliares 
administrativos o 
quien haga sus 
veces en las 
dependencias 
notificadas 

de las diferentes 
dependencias 

 
5 

Recepción de 
respuestas 

Se reciben las respuestas de las comunicaciones 
remitidas por parte de las oficinas y unidades que 
fueron notificadas y con base en esto, se proyecta la 
respuesta al juzgado o a la Autoridad Judicial. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces - Unidad de 
Tesorería 

 
Memorandos 

 

6 
 

Elaborar respuesta 

Se elabora la comunicación dirigida a la Autoridad 
Judicial o al juzgado correspondiente, anexando copia 
de las respuestas enviadas por las oficinas y unidades 
que tramitan y/o contabilizan cuentas por pagar de 
personas naturales o jurídicas con vínculo laboral y/o 
contractual con la Universidad Surcolombiana. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces y Profesional 
Especializado - 
Unidad de 
Tesorería 

Oficio suscrito con 
anexos 

 
7 

Envío respuesta al oficio 
del Juzgado 

Se envía el oficio a la Autoridad Judicial o juzgado 
solicitante, por medio de la mensajería externa. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces - mensajero 
externo – Unidad 
de Tesorería 

Formato ES-GSG-
FO-04 PLANILLA 
DE REGISTRO 
DE 
COMUNICACION
ES OFICIALES 
ENVIADAS 

8 Archivo del oficio 
radicado 

Se recibe copia del oficio enviado al juzgado, 
verificando el radicado del mismo, se archiva en la 
carpeta de embargos judiciales junto con las 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 

Archivo Unidad de 
Tesorería 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

comunicaciones recibidas por las dependencias que 
intervienen en el proceso. 

veces – Unidad de 
Tesorería  

9 Contabilización del 
embargo 

Se contabilizan los embargos realizados a las perso-
nas naturales o jurídicas que tienen vínculo laboral o 
contractual con la Universidad Surcolombiana, tenien-
do en cuenta la respuesta a la comunicación. 
Para el caso de los contratos de prestación de servi-
cios u otra modalidad contractual, contabilizados por la 
Unidad de Fondos Especiales, se         anexa al pago efec-
tuado a la persona natural o jurídica y el oficio del juz-
gado sobre el cual se está realizando el embargo, lo 
anterior teniendo en cuenta que se pueden aplicar va-
rios embargos y la trasferencia del mismo se realiza 
individualmente al Banco Agrario. 
 Una vez contabilizado el descuento por concepto de 
embargo, se envían a la Unidad de Tesorería, junto con 
el pago de la nómina y/o pagos contractuales, los 
archivos planos de acuerdo a la estructura establecida 
por el Banco Agrario. 

 
Auxiliar 
Administrativo y/o 
quien haga sus 
veces y 
profesionales 
especializados y 
jefe de las 
Unidades de 
Tesorería y Fondos 
Especiales, y la 
Oficina de Talento 
Humano 

 

 

Nota contable de 
causación de los 
valores retenidos 

 

 

 

 

 
Archivos planos 

 

 
 
 
10 

 
 
Control y seguimiento 
de embargos 

Se lleva el control de los descuentos que se les deben 
aplicar a las personas naturales o jurídicas embarga-
das.  
En caso de requerimiento de la Autoridad Judicial o 
Juzgado por el mismo asunto, la dependencia 
encargada dará respuesta conforme a lo estipulado en 
el punto 4 de este procedimiento. 

Auxiliar 
Administrativo y/o 
quien haga sus 
veces en la Unidad 
de Fondos 
Especiales y la 
Oficina de Talento 
Humano 

Libro Excel con-
trol descuentos 
por embargos 

Carpeta con oficios 
de juzgados 

 
 

 

 
 

 

Se realiza la transferencia electrónica al Banco Agrario 
a través de su portal bancario y se archivan los sopor-
tes del giro electrónico junto a cada comprobante de 

Profesional Es-
pecializado 
Unidad de Te-

 
Transferencia 
electrónica o 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

11 Pago pago. 
 
Nota 1: En el caso de presentarse dificultades con el 
portal bancario del Banco Agrario, la Oficina de Talen-
to Humano validará los archivos planos en dicha enti-
dad bancaria.  
Nota 2: Los pagos individuales se harán mediante 
consignación bancaria o transferencia electrónica. 

sorería -
Tesorero (a) 

Jefe Oficina de 
Talento Humano, 
auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces. 

consignación 
bancaria o 
transferencia 
electrónica al 
Banco Agrario 

12 Archivo de pagos Se archivan los comprobantes de pago realizados, 
en el movimiento diario de ingresos y egresos. 

Auxiliar 
administrativo o 
quien haga sus 
veces - Unidad de 
Tesorería. 

Comprobante de 
pago archivado 

 
 
 

6.2 EMBARGO PRACTICADOS A LA UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA:  

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 

1. 

Contabilización Unidad 
de Tesorería y/o 
Unidad de Fondos 
Especiales 

Cuando con base en la información recibida por la 
Autoridad Judicial, el banco informe sobre la ejecución 
de la Orden de embargo a las cuentas bancarias de 
propiedad de la Universidad, la Unidad de Tesorería 
procederá de conformidad. Si los embargos 
corresponden a una cuenta bancaria específica, se 
contabiliza por la dependencia responsable. Esto es, si 
corresponde a recursos propios lo contabiliza la Unidad 
de Tesorería y si son de proyectos de las Facultades, 
los contabiliza la Unidad de Fondos Especiales. Los 
registros contables se realizarán de conformidad a lo 
establecido en el Manual de Políticas Contables. 

Auxiliar   
administrativo o 
quien haga sus 
veces. 
Profesionales 
Especializados 
Unidades de 
Tesorería y Fondos 
Especiales 

Nota contable 
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2 Comunicación de 
embargos 

Se informa a los jefes de las Oficinas Asesora Jurídica, 
Financiera y de Recursos Físicos y al ordenador del 
gasto, sobre los embargos practicados a las cuentas 
bancarias de la Universidad Surcolombiana. 

Profesional 
Especializado 
Unidad de 
Tesorería -
Tesorero (a) 

Memorando 
interno 

 
3. 

Disponibilidad 
presupuestal 

Una vez informados sobre las medidas de embargo, en 
un término de cinco (5) días hábiles, se debe solicitar al 
ordenador del gasto, la disponibilidad presupuestal de 
los recursos embargados 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 

Memorado interno 

 
 

4. 

Traslados Se realizan los traslados de recursos entre cuentas 
bancarias, si los embargos recaen sobre cuentas de 
recursos específicos, (convenios y/o contratos de 
cooperación) y estos correspondan a recursos propios. 
En todo caso la institución no afectará los recursos 
específicos si el embargo no corresponde a los 
mismos. 

Profesional 
Especializado 
Unidad de 
Tesorería -
Tesorero (a) 

Nota contable y 
bancaria 

 
5. 

Legalización del gasto La Oficina Asesora Jurídica realizará el trámite de 
desembargo de las cuentas bancarias, informará a la 
Unidades de Contabilidad y Tesorería, sobre el 
levantamiento de los mismos, para proceder con el 
trámite de legalización del gasto. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 

Informe del 
proceso 
desembargado 

 
 

6. 

Requerimiento La Oficina Asesora Jurídica realizará el trámite de 
desembargo de las cuentas bancarias, informará a la 
Unidades de Contabilidad y Tesorería, sobre el 
levantamiento de los mismos, para proceder con el 
trámite de legalización del gasto. 

Jefe Oficina 
Asesora Jurídica 

Informe del pro-
ceso desembar-
gado. 

 
7. 

Contabilización Unidad 
de Contabilidad 

Se contabiliza el gasto de acuerdo con el 
procedimiento contable para el registro de los procesos 
judiciales, arbitrajes, conciliaciones extrajudiciales y 
embargos sobre cuentas bancarias, del Marco 

Auxiliar adminis-
trativo 
o quien haga 
sus 

Nota contable 
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Normativa para Entidades de Gobierno. veces – Profe-
sional 
Especializado 
con 
Funciones de 
Contador -
Unidad de 

Contabilidad. 

 
 

7. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Oficio recibido del juzgado 

Memorando de Tesorería 

ES-GSG-FO-04 PLANILLA DE REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 

Comunicaciones de las diferentes dependencias 

Memorandos 

Oficio suscrito con anexos 

Archivo Unidad de Tesorería 

Nota contable de causación de los valores retenidos 

Archivos planos 

Libro Excel control descuentos por embargos 
Carpeta con oficios de juzgados 

Transferencia electrónica o consignación bancaria o transferencia electrónica al Banco Agrario 

Comprobante de pago archivado 

Nota contable 

Memorando interno 

Nota contable y bancaria 

Informe del proceso desembargado 
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8. OBSERVACIONES: 

El control de los embargos realizados a la Universidad Surcolombiana, es responsabilidad de las Oficinas Asesora Jurídica y 

Talento Humano. La Unidad de Tesorería en la encargada de realizar los pagos y en periodos trimestrales realizar la conci-

liación de dichos recursos con la Unidad de Contabilidad, con el fin de poder verificar dichos saldos. 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE 
APROBACIÓN 

DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 EV-CAL-FO-17 diciembre 26 del 2019 Elaboración de documentos 

02 EV-CAL-FO-17 diciembre 30 del 2023 Modificación 

03 EV-CAL-FO-17 Octubre 03 de 2025 Modificación 

 

ELABORO REVISO APROBO 

 

 
EQUIPO DE TRABAJO GESTIÓN FINAN-

CIERA 

 

 
ALVARO TORRENTE 

Profesional de Apoyo del Sistema de 
Gestión de Calidad 

 

 
MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALA-

GUERA 
Coordinadora del Sistema de Gestión de 

Calidad  
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