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L QBJETIVO

Contar con un instrumento que permita establecer el pracedimiento para realizar el
embargo de salarios del personal de FOSOFAMILIA, en virtud de procesas judiciales

IMiciadOs contra estos y ta verificacion del depaosito.

. ALCANCE

Estas instrucciones seral ejecUtadas po’ I Unidad de Talerto MHumana y Unidad de

Finanzas.

.  DISTRIBUCIGN

» Copia controlada, CoordiNacién de Unidad de Talento Humano,

» Copia corolada, Tesare'o/a institucionat.

Iv. MARCQ LEGAL

= Cddigo Procesal Civil y Mercantil,
» Codigo de Trabajo.

* Codigo Civil.

* Codigo de Familia.

Embargo: Medjda procesal precautoria de cardcte’ patrimonial que, a instancia del

acreedor o actof, puede decreta’ U7 Juez o Tribunal sobre los bienes del deudor o

mandado, para asegufar el cuUmplimiento de la obligacion exigida y las resultas

=l . -
_generales del juicio.

-l




Procedimiento para
Embargo de Salario de
los Empleados y su
Deposito respective
— FOSOFAMILIA

FONDIO SOLIDARIO PARA Acuerdo CD 04/46.2022

LA FAMILIA MICROEMPRESAR [A Fi

Segun los articulos 617 y 618 del Codigo Procesal Civil Mercantil

Art. 617.- El embargo se haré por medio de un ejecutor de embargos, como delegado
del juez y con la autoridad cohferida por éste. Si hubiera que embargar bienes ubicados
en lugar distinto a| de la circunscripeion tefritorial del tribunal, el ejecutor podra realizar
el embargo sin necesidad de pedir autorizacion al juez competente de la localidad en
cue estan los bienes.

Art. 618. - El embargo sobre salarios o sobre bieNes inscritos en cualguier oficina o registro

publico podra trabarse tambign mediante oficio que el juez librara a tales efectos.

V.  EMBARGO DE SALARIOS

Art. 622 de| Cddigo Procesal Civil Mercantit. -También es inembargable eisalario, sueldo,
pension, retribucion o su equivalente, en cuanto ro exceda de dos salarios minimaos,

Urbanos, Mas altos vigentes. (2)

Sebre las cantidades percibidas en tales cofceptos que excedan de dicha cuantia se
podra trabar embargo de acuerdo cof la siguiente proporcion:

* Un cinco por ciento para la priMera cUahtfa adicional hasta Que suponga el

importe del doble del salario mfnimo;

» Un diez por ciento para la cuahtia adicional hasta el importe eguivalente a un

tercer salario Minimo:

R AR Un quince por ciento para la cuantia adicional hasta el importe equivalente a un
3 %

Py "2\ cuarto salario minimo:
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s Un veinte por ciento para la cuantfa adicional hasta el importe equivalente a Un

quinto salario Minimo;

e Un veinticinco per ciento para las cantidades que excedan de esta suma.

Art. 264 del Cédigo de Familia. "Las pensiones alimenticias gozarén de preferencia en su
totalidad y cuando afecten sueldos, salarios, pensiones, indermnizaciones u otro tipo de
emolumentos o prestaciones de eMpleados o trabajadores publicos o privados, se haran
efectivas por el sisterna de retencion, sin tomar en cuénta las restricciones que sobre

embargabilidad establezcan Otras ieyes..."

V..  DESIGNACION DEL DEPOSITARIO

Art. 630 del Codigo Procesal Civii Mercantil. - Se determinara la entidad o persona
encargada del deposito, teniendo en cuenta la naturaleza dei bien y su productividad. A
instancia del ejecutante, s podra designar depositario al ejecutado ¢ a un tercero de

responsabilidad y solvencia.

Cuando se trate de objetos de especiai valor o gque necesiten clidados especiaies, el
depdsito se realizara en la entidad pulblica o privada acreditada que resulte mas

conveniente,

vil, DEBERES DEL DEPQSITARIO

\, 31 del Codigo Procesal Civil Mercantil. - Ei depositario debe custodiar y conservar

’fﬁE““’\'-t@s k’;ﬂ\enes con la debida diligencia, exhibirlos en las condiciones quée se ie indiguen y
OSOFANILIA =
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entregarlos a la persona que el juez designe, pues en otro caso se le removerd. Cuando
el ejecutada fuere nombrado depositario, podrd autorizérsele el uso de lo embargado
que no sea incompatible con su cOnservacion, asl como su sustitucion s lo exige la
naturaleza de las cosas o la actividad empresarial, pero sus frutos o rentas quedardn

afectos a la ejecucion.

Vil.  PROCEDIMIENTOC A SEGUIR PARA LA TRABA DE EMBARGOS

Pasol

Se presenta el Ejecutor de Embargos a la Institucion y muestra su credencial y el
Mandamiento de Embargo al Coordinador de Talento Humano.

En case de que el embargo haya sido Ordenado por el Juez mediante oficio, el
Coordinador de Talento Humano ko recibird v le dara el trémite correspondiente.

Paso2

El Coordinador de Talento Humano, por escrito, debe proporcionarle al Ejecutor de
Embargas un informe del cargo gue ostenta el empleado al que se le va a trabar el
embarga, salario o sueldo gue devenga, nombre del Depeositario Judicial y generales del

mismo: asl como el cargo que este ostenta dentro de la Institucion.

Pasod
El Ejecutor de Embargos levantard un acta en la cual hara constar los datos antes
m{ encionados, encabezada por los datos del proceso a cuya consecuencia se realiza la
(M 4, d?
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Al pie del acta, estampara su firma y la de su secretario de actuaciones, debiendo

estamparse, ademds, la firma de la persona que fungird como Depositatio Judicial.

Paso4

Una vez firmada el acta, por las personas antes mencionadas, el Ejecutor de Embargos
debera dejar al Coordinador de Talente Humano de la Institucién una copia de la misma,

a fin de gue sea agregada en el expediente del trabajador en refarencia.

El Coordinador de Talento HufMaNo, por su parte, enviara at Depositario Judicial copla

del acta en referencia.

Una vez trabado el embargo sobre el porcentaje del salario correspondiente, el
Depositario Judicial, efectuara un informe por escrito y lo remitird at Juez de la causa

dentro de tos 3 dias habiles siguientes.

Desde el momento de la firma del acta aludida, el Depositario Judicial adguiera todas las
responsabilidades enunciadas por la Ley, que son las enymeradas en el articulo 1972 y
siguientes del Codigo Civil y gue coMprenden: guardar, en este caso, el dinero sin violar
el secreto de confianza, el cual e Depositario Judiclal no esta obligado a revelar; este
consiste en la informacion referente al Monto de los descontado y el pericdo en el due
se ha aplicado el descuento; asi mismo comprende la obligacion de retribuir el dinero al
Depositante {el Juez), ya gue en virtud de que la traba se ha llevado a cabo por mandato
judicial, debe restituir el dinero, unicaMente por mandato judicial. Lo antérior. de
conformidad al articulo 1983 del Codigo Civil, donde se establece que “la restitucion (el

dinero} es a voluntad del Depositante”.

o E'If‘@c:ordmador de Talento Humano juntaMente con el Depositario Judicial de |a
é’ ig:ﬁ: “"’fnsﬂiucnon deberdn tomar todas las medidas conducentes para que los fondos que haya
2 £l
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sido descontado como consecuencia de traba de embargo sean destinados a una cuenta
exclusiva para este fin, ya que por tratarse de fondos ajenos en custodia deben

conservarse intactos.

El Coordinador de Talento Humano, debera efectuar en la planilla de pago de (a

Institucion los descuentos ordenados por €l Juez,

El Coordinador de Talento Hurmano, estd obligado 2 réndir los informes que le sean
solicitados por et Juez, acerca del saldo de los descuentos y el perfodo en que s¢ han

aplicado los mismos al Depositario Judicial.

Asl mismo, debera tramitar las entregas parciales de dinero descontado, cuantas veces le
sean ordenados judicialmente, de la forma en que el Juez lo ordene tomando en cuenta,
incluso, 1o relativo a los descuentos correspondientes a pago de Renta, en caso de que
se trate de personas Naturales. El Tesorero Institucional, deberd hacer efectivo el pago al
acreedor o el reintegro al deudor, en su caso, entregando copia de los documentos ala
Coardinacion de Tatento Humano, para el archivoen el expediente det empleado.

El Coordinador de Talento Humana, debera tomar nata del Ultimo mes comprendido en
el informe. con el propdsito de continuar con los descuentos al empleado, tomando
como base esa fecha, para informar al Juez, en la sfguiente oportunidad que le sea

solicitado un nuevo informe o entrega de dinero.

Bl Juez no estd obligado a comunicarle a Coordinador de Talento Mumano y/o
Depositario Judicial, la razén del descuento, O los acuerdos extrajudiciales gue se hayan
celebrado entre las partes, solamente indicara el monto a entregar en aquellos casos due

\AFAJL: ¢ p
M@spcmda, asi coma & monto a reintegrar al empleado en Case de que sea necesario.
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El Juez deberd presentar los informes al Coordinador de Talento Humano, mediante
oficio numerado, entendiéndose que este lleva un orden cOrrelativo de fos mismos,
desde el primer informe que haya remitido a autoridad judicial. De estos oficios, et
Depositario Judicial debera reservarse una copia firmada de recibido por et funcionario
det Tribunal designado para tal efecto; de no coincidir & cargo de Coordinador de
Talento Humano con el Depositario Judicial, el primero debe hacerse llegar al segundo

el oficio en referencia,

De igual manera, solo mediante oficio remitido peor el Juez del proceso que hubiese
ocasionado la traba, €l Depositario Judicial, puede cesar en los descuentos, mientras esta

orden no conste por escrito, debe entenderse que el descuento prosigue,

Asimismo, el Depositario Judicial cesara en sus funciones, mediante resclucion judicial.
Fsta orden debera efectuarse mediante un oficio numerado y en este deber & constar el

releve que el Juez hace a Depositario Judicial, de sus funciones.

Cuando el Juez ordene al Depositario Judicial la entrega del dinero descontado, debera
ordenarlo mediante oficio, y en este designara la persona comisionada para reclbir el
dinero, haclendo constar su nombre completo y et numero de su Documento Unico de
Identidad.

X, PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA ENTREGA DE LACANTIDAD DESCONTADA

_____-Ccsrgrdmadc:r de Talento Humano, quien verificara los datos del mismo, teniendo a la yista,
PRESIDENCIA &
oror«r*'wgara, ital efecto, el Documento Unico de Identidad y confrontara los datos, con los

"?..'
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comprendidos en el oficio remitido por el Juez de la causa, reservando copia del
Documento Unico de ldentidad, en caso de ser Apoderado del acreedoy, deberd agregar
ademas de los documentos antes enunciados del acreedor, los suyos propios; debiendo
presentar el ariginal y copia del Testimonio del Poder con que acredita su personer(a o

en su defecto, copia certificada por Notario del mismo,

Paso 2

El Depaositarie Judicial debera entregar el dingro a la persona designada poy €| Juez para
recibirlo, mediante un recibo en el gue cohsten las generales de la persona comisionada

por el Juez, el monta descontado entre otros datos , seqin el formulario anexo,

{Anexo 1).

Es Importante hacer notar gue al tratarse el acreedor de una persona juridica (Institucion,
Banco, Sociedad, Compania), el Coordinador de Talento Humano debera solicitar af
Tesorera Institucional entregar el integfo a la persona designada por el Juez o a la

comisionada por esta, segun &l caso,

Si el acreedor es una persona natural, debera entregar el dinero descontado hablendo

deducido previamente dei mismo, el importe de impuesto sobre la Renta,

PASQ 3

Si el Depositario Judicial entrega €l dinero mediante cheque, este debe llevar un libro de

eques de Embargo, donde se consigne talto los datos del chaque, como detlapersopa

qlig lo recive, y que este firme el titulo valol en feferencia; con el propdsito de observar
—————— g =K
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un control optimo del depésito. El cheque debera emitirse a nombre de la So¢jedad,

Compafia, Institucidn o persona natural indicada por el Juez.

S se presentare ante el Tesorero Institucional, uha persona diferente designada por el
Juez en su oficio, este debera verificar s dicho individuo posee yna autorizacion firmada
por el comisionado y autentificada su firma dabldaMente por un Notario. 5 estas dos

situaciones no son confirmadas por el Depositario Judicial, no deberd entregar el dinero.

Sin embargo, quedara a criterio del Depositario Judicial, en virtud de su calidad, entregar
el dinero a persona diferente del comisionado, aun cuando se encuentre debidamente

autorizado para tal efecto.

Puede ocurrir gue el Juez ordene el descuento al Depaositario Judicial y este reciba el
oficic donde consta el mandato, uno o dos meses después de la fecha en que fue
ordenado, esto debido a los retrasos gue puedan originarse en @ Tribunal donde se
origing la traba.

En estos casos, el Depositario Judicial deberd interrumpir el descuento en la fecha en
que reciba el oficio por parte del Juez: acto seguido, hard el cdlcujo del monto
descontado a partir de la fecha en el que el Juez ordend detenerlo, y deducira el

remanente, el que debera ser restituido al trabajador, previo informe al Juez.

Se sugiere determinar de forma expresa la persona que sera désignada como Depositario

Judicial. a efecto de dilucidar responsabilidades a futuro, Este nombramiento deberd ser

E FRESIDENCIA \
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X, APROBACION, DEROGACION Y VIGENCIA

Aprobacién: La actualizacion del Procedimiento para Embargo de Salario de los
Empleados vy su Deposito respectivo del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria-FOSOFAMILIA, fue aprobada en Sesidn de Consejo Directivo CD-
46/2022. Acuerdo IV, celebrada en fecha 24 de noviembre del afo 2022,

Derogacion: El presente Procedimiento derogala aprobada en Sesidnde Consejo
Directivo TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE-DOS MIL SIETE (CD-357/2007),
Acuerdo VI, celebrada en fecha tres de mayo del afio 2007.

Vigencia: Entrara en vigencia al ser aprobada por el Consejo Directivo, y sera
divutgado por Presidencia/Direccion Ejecutiva a las unidades carrespondientes para

su conocimiento y aplicacion en el ambito correspondiente.
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XL  ANEXOL

Formulario_de Recibo

Recibi del Tesorero/a Institucional del Fondo Sclidario para la Familia Microempresaria

(FOSOFAMILIA), la cantidad de

enconceptode __

de la deuda reclamadaen el Juzgado

De del Departamento de segin Juicio
referencia - en contra del (la) (los)

(las) )

pramovido

Por o 2 L &n

sU cardcter

Nombre

pul

Pago de Cheque No.

ARA L echa
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