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PRESENTACIÓN 

 

 

Un embargo es una medida de aseguramiento sobre un bien mueble o inmueble 
propiedad de un deudor, para garantizar el pago de una deuda a su acreedor. 

El embargo es un proceso judicial que implica la retención por deudas que no han 

sido canceladas en su oportunidad. Adicionalmente, como todo proceso judicial, 
esto debe ser ordenado por un juez de la República a solicitud de un acreedor, 

cuya obligación no ha sido cancelada a tiempo por el deudor. 

Hay que tener en cuenta que las únicas autoridades que están autorizadas por ley 

a ordenar un embargo de una cuenta son los jueces laborales, civiles, o de familia, 
según el tipo de obligación que se esté tratando; también la Dian; las autoridades 

de tránsito; y las gobernaciones y municipios por deudas de impuestos, como el de 
vehículos, el predial, de industria y comercio, entre otros. 

Este documento contiene la descripción de las etapas para el registro de los em-
bargos y la novedad de descuento que afectan las cesantías como parte de las 

mejoras implementadas en el Sistema de información Humano dentro del proceso 
de mejoramiento y estabilización de Prestaciones Económicas. 

Es importante tener en cuenta que esta funcionalidad de embargos funciona en 
línea con las funcionalidades que Fiduprevisora – Fomag gestiona para todo el tra-

mite de prestaciones,  por tal motivo,  la información que la Secretaria de Educa-
cion ingrese desde Humano Web,  Fomag la vera reflejada en sus funcionalidades;  

De igual manera,  lo que Fomag procese en lo relacionado con embargos,  la se-
cretaria de educación podrá visualizarlo,   de manera tal que se garantice desde 

cualquiera de los actores,  la inserción de la decisión judicial dada por la autoridad 
competente. 

 

 

  



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

INGRESO SISTEMA HUMANO 

 

Para realizar la gestión de los embargos que aplican sobre las prestaciones 

económicas y sociales de los docentes,  la Secretaria debe ingresar a la plataforma 
de Humano Web,  para lo cual se recomienda usar el navegador Mozilla Firefox o 

Microsoft Edge, accediendo a través de la ruta de Humano Web que disponga la 
Secretaría de Educación. Una vez ingrese, el sistema lo direccionará a la página de 

acceso, donde deberá digitar los campos (código de empleado y contraseña 
suministrados por la Secretaría de Educación). 

 

1.El funcionario de la Secretaría de Educación iniciará sesión en el Sistema Humano 

Web, digitando la Entidad Territorial a la cual pertenece, usuario, contraseña y dará 
clic en el botón Ingresar.  

 

 

El formulario de inicio de sesión ahora presenta una nueva casilla para la validación 

del “CAPTCHA”. 

 

 
 

 
Al hacer clic en el botón “Ingresar” sin haber seleccionado la validación, el sistema 

indica que la validación de seguridad no es válida. 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

Al seleccionar la validación, el sistema permite el ingreso sin restricciones. 

 
Si el CAPTCHA se selecciona más de una vez o se detecta que se está intentando 

acceder al sistema sin completar la validación, el sistema genera una verificación 
más compleja. 
 

2. Al ingresar al sistema Humano Web con sus datos de usuario, podrá visualizar y 
filtrar desde el menú principal, y acceder al respectivo módulo de Prestaciones 

Económicas donde encontrará la funcionalidad Embargos Fomag. 

 

 

 

 

CONSULTAR EMBARGO 

 

El primer paso a realizar por la Secretaría, es verificar que el embargo allegado no 

este creado,  esto debido a que la funcionalidad se encuentra en línea con la apli-
cación que Fomag utiliza para el trámite de prestaciones y que de igual manera,  

esta entidad podría haberlo insertado.  Si al ingresar en la funcionalidad de ‘Em-
bargos’, ya cuenta con algún embargo, puede consultarlo filtrando por el código 

de afiliado y dando clic en botón de ‘Buscar o dando clic en Buscar. 
 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 

 

 

 

El empleador o pagador, por disposición legal, tiene la obligación de tramitar las 

órdenes de embargo, retener los valores respectivos y consignarlos a disposición 
del juzgado que lo ordena. 

El numeral 1 del artículo 130 de la Ley 1098 de 2016: “El incumplimiento de la 
orden anterior, hace al empleador o al pagador en su caso, responsable solidario 

de las cantidades no descontadas” 

 

 

NUEVO EMBARGO 

  

1. Al ingresar en la funcionalidad de ‘Embargos FOMAG’, el sistema muestra la op-
ción de ‘Nuevo’ para crear un embargo a un afiliado.  
 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 
 

 

2. Luego de dar clic al botón ‘Nuevo’ se debe ingresar el afiliado, para esto se debe 

dar clic en botón  y se habilitará el formulario Buscar donde en el campo ‘Filtro 

se debe ingresar el número de documento del docente, dar clic en ‘Buscar’ y el 

sistema cargará la información del docente, para continuar con el formulario dar 
clic sobre el Código (número de afiliado del docente). 
 

 

 

El sistema completa el campo afiliado con la descripción de número de docu-
mento y nombre del docente. Tener presente que los campos en rojo son obligato-

rios. 
 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 
 
 

3. Diligencie el campo ‘Número Oficio’ con el dato de acuerdo al oficio de em-
bargo que se está creando. Corresponde a un campo obligatorio. 

 

 
 
 

4. Diligencie el campo ‘Número Expediente’, con el dato de acuerdo al oficio de 
embargo que se está creando. Corresponde a un campo obligatorio.  
 

 
 

 

5. Seleccione en el campo ‘Juzgado’ el dato según corresponda de acuerdo al 
oficio de embargo. Corresponde a un campo obligatorio tipo Filtro por lo que al 

dar clic en botón  habilitará formulario ‘Buscar donde en campo ‘Filtro’ se debe 

ingresar el nombre del juzgado, dar clic en ‘Buscar’ y el sistema cargará la informa-
ción del juzgado, para continuar con el formulario dar clic sobre el Código (número 

del juzgado). 
 

 
 

 
 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 
 
El sistema completa el campo ‘Juzgado’ con la descripción del juzgado . Tener pre-

sente que los campos en rojo son obligatorios. 
 

 
 

Si tenemos el número de cuenta de depósito judicial, lo podemos ingresar directa-

mente en el campo ‘Juzgado’ y de esta forma el sistema traerá el nombre del Juz-
gado 

 

 
 

6. Complete los campos: Tipo Doc. Demandante, Número Doc. Demandante, Ape-

llidos Demandante y Nombres Demandante. De acuerdo al oficio de embargo que 
se está creando. Los campos no son obligatorios sin embargo son necesarios como 
datos históricos del embargo. 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 
 
7. Seleccione de la lista desplegable del campo ‘Tipo Embargo’ si corresponde al 

grupo de Alimentos, Coactivo o Ejecutivo/Divorcio/sucesión. Cada uno de los 3 
grupos tendrá asociado un subtipo de embargo. 
 

 

 

8. Seleccione de la lista desplegable del campo ‘SubTipo Embargo’ la opción que 
corresponda´. Las opciones se habilitarán según la opción elegida en el campo 

‘Tipo Embargo’. 
 

• Tipo Embargo Alimentos: Alimento de Menores, Alimentos de Cónyuge, Ali-
mentos de Mayores e Investigación de la Paternidad, Maternidad y Alimentos Ge-

neral. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

• Tipo Embargo Coactivo: Proceso Coactivo. 

 

 

• Tipo Embargo Ejecutivo/Divorcio/Sucesión: Divorcio-Cesación de efectos Ci-
viles de matrimonio religioso-católico, Divorcio-Liquidación de la Sociedad Conyu-

gal, Divorcio-Liquidación de la Sociedad Patrimonial, Divorcio-Procesos de Divorcio, 
Divorcio-Separación de Bienes y Cuerpos, Divorcio-Unión Marital de Hecho, Ejecu-

tivo y Sucesión. 

 

 

9. Seleccione de la lista desplegable del campo ‘Es Cuenta Demandante’ la opción 
según corresponda. Esta opción se utiliza para los pagos de embargos a cuentas 

de terceros persona natural. 
 

• Si elige ‘Si’ se habilitaran los campos de Banco, Tipo Cuenta y Número 
cuenta como obligatorios.  
 

 
 

 

• Si elige ‘No’ no se habilitarán los campos de Banco, Tipo Cuenta y Número 
cuenta como obligatorios.  



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 

 

 

10. Diligencie en el campo ‘Capital Limite’ el monto total a embargar de acuerdo 
al oficio de embargo. Se ingresa si el oficio de embargo lo especifica. 

 

 

11. El campo ‘Valor Acumulado muestra el valor que se ha ido descontando del 

histórico de prestaciones reconocidas y pagadas. A medida que se va descon-
tando el embargo en las prestaciones reconocidas el sistema automáticamente va 

acumulando el valor descontado. 

 

 

12. Diligencie los campos a continuación los cuales pertenecen a la información 
del embargo, se deben diligenciar según el oficio. Estos campos son de carácter 

opcional sin embargo son necesarios como datos históricos del embargo. 
 

 
 

13. Diligencie el campo ‘Tercero’ según el destino del pago.  

• Banco Agrario: Para el pago de depósitos judiciales. 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

• Fomag: Si se trata de un valor retenido. 

 

• Otro: Si corresponde a un tercero persona natural. 

 

 

14. En el formulario encontrará la sección ‘Desembargo’ donde se visualizan los 
campos relacionados al Desembargo, los cuales se deberán diligenciar cuando se 

reciba la orden de desembargo para que se aplique al Embargo. 
 

 

 

15. El campo ‘Suspensión Embargo’ se utiliza cuando se requiera suspender tempo-

ralmente un embargo, esta acción permite que no se aplique las novedades de 
descuento a las prestaciones que aplique el embargo. 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 

 
Selección: Si (no liquida la novedad de descuento), No (liquida la novedad de des-

cuento). 

16. El uso del campo ‘Valor Retenido’ significa que el valor de descuento se aplicara 

a la prestación pero el monto será retenido por el FOMAG hasta tanto no se aclare 
a quien se dirigirá el pago. 

 

Selección: Si (monto retenido por el FOMAG), No (monto no retenido por el 

FOMAG) 

   

 

17. La sección ‘Tipo prestación a la que aplica’ permitirá definir las prestaciones a 
las cuales se aplicará el embargo, para lo cual se deberá seleccionar el check. 
 

 

 

18. Una vez completada la primera parte del formulario, se deberá dar clic en 

‘Guardar’ en la parte superior del formulario. 
 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 

 

El sistema genera el siguiente mensaje, el cual indicará que el embargo se guardó 

correctamente. 

 

 

19. Ingresando nuevamente por la funcionalidad ‘Embargos Fomag’ se podrá bus-
car el proceso dando clic en Buscar y en el campo filtro digitar el número de do-

cumento del docente. Luego ingresar al embargo dando clic al botón ‘Editar’. 
 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

Al final del formulario se encontrará la sección Documentos que permite cargar un 

documento al embargo. Para poder habilitar los campos deberá dar clic en ‘Editar’ 
en la parte superior del formulario.  Una vez cargado el documento podrá visuali-

zarlo, eliminarlo o incluir una observación. 

 
 

 
20. Una vez creado el Embargo, deberá realizar la creación de la Novedad Perió-

dica para que el embargo se descuente al valor reconocido al solicitar una pres-
tación. Para ello deberá dar clic en el botón ‘Nueva Novedad’ que aparece en la 
parte final del formulario. 

 

 

21. Al dar clic en ‘Nueva Novedad’ se habilita un formulario adicional, el cual co-

rresponde a la creación de la novedad de descuento la cual se aplicará a la pres-
tación. El formulario cargará por defecto los datos del campo Afiliado y Tercero. 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

 

 

22. Seleccione del filtro  del campo ‘Factor’ ,  el factor según el tipo y subtipo de 

embargo que se creó.  

Para el ejemplo, se utiliza el campo Filtro digitando la palabra ejecutivo y clic en 
Buscar y el sistema traerá todas las novedades relacionadas. Una vez se encuentre 

la que corresponde dar clic sobre el Código. 
 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

23. Diligencie el campo ‘Fecha inicial’. En este caso el dato es obligatorio y corres-

ponderá a la fecha del embargo. 
 

 

 

24. Seleccione de la lista desplegable del campo ‘Tipo Valor’ si el valor de la nove-
dad corresponde a un valor Fijo o Porcentaje. 

 

 
 
25. Diligencie el campo ‘Valor’ con base en la opción seleccionada en el campo 

‘Tipo Valor’. 
 

• Si en ‘Tipo Valor’ se seleccionó Fijo, en el campo ‘Valor’ se debe ingresar en 

un número mayor a 0.  

 

 

• Si en ‘Tipo Valor’ se seleccionó Porcentaje, en el campo ‘Valor’ se debe in-

gresar en un número entre 1 y 100.  

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

26. Una vez creada la novedad de descuento se deberá dar clic en ‘Guardar en la 

parte superior del formulario. 

 

 

Aparecerá un mensaje que indicara que el registro se creó correctamente. 

 

 

27. Una vez creada la novedad y guardada, ésta se evidenciará al final del 
formulario del Embargo. 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

VISUALIZACION DEL EMBARGO EN PRESTACIONES (CESANTIAS) 

 

Al realizar el estudio de la cesantía, se podrán visualizar los embargos y novedades 
asociadas al afiliado a través de la ruta modulo Prestaciones 

Económicas/Cesantías/Gestionar y Liquidar Prestación al seleccionar el botón 
‘Consultar Descuentos’ 

 

 

Al ingresar a Consultar Descuentos, se podrá validar los embargos y novedades que 
tiene asociado el docente. 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

LIQUIDACIÓN DEL EMBARGO EN PRESTACIONES (CESANTIAS) 

 

Al realizar el estudio de la cesantía, conforme la formulación aplicada, se podrán 
liquidar los embargos y novedades asociadas al afiliado a través de la ruta modulo 

Prestaciones Económicas/Cesantías/Gestionar y Liquidar Prestación al seleccionar 
el botón ‘Gestionar Liquidación 

 

 

Al realizar el cálculo de la cesantía el sistema liquidará los factores de descuentos 

por embargos, según las novedades periódicas ingresadas y totalizadas con el 
factor VALEMB 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

ASPECTOS A TENER EN CUENTA 

 

1. En el siguiente cuadro podemos visualizar las reglas de liquidación de los 

embargos teniendo en cuenta prioridad y porcentaje limite.  

 

 

Como ejemplo vamos a tomar el siguiente caso: 

Un docente cuenta con 4 embargos, 2 de ejecutivos, 1 de divorcio y 1 alimentos. 
Al momento de liquidar, el orden de descuento será: primero el de alimentos, 
segundo el de divorcio y tercero los ejecutivos. Para los casos que se presenten 2 

embargos con la misma prioridad, se descontara según el orden cronológico en 
que fueron creados los embargos en el sistema. 

 

2. Los factores para el ingreso de las novedades de descuento están creados según 
el subtipo de embargo, por lo tanto, se encontrarán factores para procesos de 

alimentos, ejecutivos, divorcio y sucesión. Estos factores también se encuentran 
diferenciados según el tipo de cesantía a la cual se aplicará (Cesantías Parciales o 

Definitivas). 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

• Visualización de novedades para cesantías, para procesos de alimentos: 

 

 

• Visualización de novedades para cesantías, para procesos ejecutivos: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

• Visualización de novedades para cesantías, para procesos ejecutivos: 

 

 

• Visualización de novedades para cesantías, para procesos de sucesión: 

 

 

Nota: Tener en cuenta que las novedades incluidas por factores terminados en CP 
se descontarán a las cesantías parciales, las terminadas en CD se descontarán a 

las cesantías definitivas y las terminadas en CES, se descontarán a las parciales y 
definitivas. 

 



 

 

 

                                                      

 
 

 

   

CONTROL DE VERSIONES 

 

Versión Fecha Elaborado por Razón de la actualización 

1.0 14/06/2024 Soporte Lógico 

S.A.S. 

 

2.0 13/12/2024 Soporte Lógico 
S.A.S. 

Actualización por ajustes y 
mejoras en el proceso y/o 

imágenes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


