
                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE ENERO  DE 2022 (13 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 
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12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

 
1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 
de la Orip Bucaramanga. 
2. Se envía a la dirección de talento humano -seguridad y salud en el trabajo la 
actualización de la base de datos de trabajadores y demás personal que presta 
servicios en la oficina, base de datos incluida en los reportes de seguimiento a 
protocolos de bioseguridad. 

3. Se orienta a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de realizar el 
debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 
CoronaSuper. 
4. Se envió los días lunes 17 y 24 de enero del presente,  el informe y formularios 
de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 
soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 
5. Se reportó a la dirección de talento humano y seguridad y salud en el trabajo la 
inexistencia de elementos de protección personal (tapabocas) para funcionarios y 
contratistas.  



                                              

 

6. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 
y contratistas, (tapabocas, gel antibacterial y alcohol) 
7. Participe en la capacitación de actualización de protocolos de bioseguridad, 
miércoles 26 enero.  
8. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 
enviados por las notarías por medio del correo electrónico 
radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 
documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 
corresponde. 
9. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga, efectuando las labores de radicación de las inscripciones de 
escrituras públicas en forma remota que realizaron las notarías mediante correo 
electrónico, de igual manera apoye asociando pines. 
 
 
 
 
 
 
________________________ 
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE FEBREO  DE 2022 (01 AL 28) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y 
contratistas de la Orip Bucaramanga.  
 

2. Se envía a la dirección de talento humano -seguridad y salud en el trabajo la 
actualización de la base de datos de trabajadores y demás personal que 
presta servicios en la oficina, base de datos incluida en los reportes de 
seguimiento a protocolos de bioseguridad.  
 

 
3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia 

de realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la 
aplicación CoronaSuper.  
 

4. Se envió los días lunes 7, 14, 21 Y 28 de FEBRERO del presente, el informe 
y formularios de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad 



                                              

 

con los respectivos soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y 
dirección de talento humano.  

 
5. Se reportó a la dirección de talento humano y seguridad y salud en el trabajo la 

inexistencia de elementos de protección personal (tapabocas) para funcionarios y 

contratistas. 

6. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas y alcohol)  

7. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 

enviados por las notarías por medio del correo electrónico 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 

documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 

corresponde. (Por seguridad a la información se anexa pantallazo de acceso directo 

del correo institucional lizeth.mateus@supernotariado.gov.co al correo 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co)  

8. Participé en la capacitación realizada por el Grupo de Bienestar y gestión del 

conocimiento, FEBRERO 15 2.022  

 
 
 
 
 
 
________________________ 
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 

mailto:lizeth.mateus@supernotariado.gov.co
mailto:radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co


SOCIALIZACIÓN PROTOCOLOS DE 

BIOSEGURIDAD 

ORIP BUCARAMANGA- FEBRERO 2.022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

RECUERDA QUE EL DILIGENCIAMIENTO DE SINTOMAS EN CORONASUPER DEBE SER DIARIO.  

COMO DILIGENCIAR CORONASUPER:  

https://web.microsoftstream.com/video/999b8ef8-3d07-4cd6-b933-af75e34302f9?list=studio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CORONASUPER  
CORREO ELECTRONICO: 

seguridadsaludytrabajo@supernotariado.gov.co 
LINEA TELEFONICA: 

3174188128 

Recuerda  que el uso 

del tapabocas es 

OBLIGATORIO 

DISTANCIAMIENTO DE 

MINIMO UN (1) METRO 

LAVAR TUS MANOS, 

SALVA VIDAS. 

https://web.microsoftstream.com/video/999b8ef8-3d07-4cd6-b933-af75e34302f9?list=studio


 









7/2/22 11:26 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQABBKG6%2BRlHBOq30wj… 1/1

ORIP BUCARAMANGA- REPORTE BIOSEGURIDAD SEMANA DEL 31 DE ENERO AL 07 DE
FEBRERO 2022

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Lun 7/02/2022 11:26 AM
Para:  Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento Humano SNR
<direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

5 archivos adjuntos (8 MB)
desinfección y limpieza en areas comunes- .PDF; EVIDENCIAS FEBRERO 1 AL 7.pdf; FORMATOS DE SEGUIMIENTOFEBRERO 01 AL
07 DATOS.pdf; lavado de manos febrero 07.PDF; OK FORMATOS DE SEGUIMIENTOFEBRERO 01 AL 07 (1).pdf;

Febrero 07  2.022 Bucaramanga, Santander. 

Señores 
Seguridad y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

La presente tiene como fin allegar el reporte de BIOSEGURIDAD correspondiente a la ORIP
BUCARAMANGA de la semana comprendida entre el 31 de enero y el 07 de febrero del presente,
lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes. Adjunto se envían formatos de reporte de
seguimiento e implementación de protocolos de Bioseguridad. 

Resaltando la inexistencia  de EPP Tapabocas en dicha oficina de registro de instrumentos públicos.  

Sin otro particular y deseando una feliz tarde, 


Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga



15/2/22, 9:14 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQAI%2Bb8eVEsVJNsz267H… 1/1

ORIP BUCARAMANGA- REPORTE BIOSEGURIDAD SEMANA DEL 07 AL 14 DE FEBRERO
2022

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Mar 15/02/2022 9:14 AM
Para:  Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento Humano SNR
<direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>
CC:  Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

9 archivos adjuntos (3 MB)
ADMINISTRATIVA FEBRERO 7 AL 11 DEL 2022.PDF; ARCHIVO FEBRERO 7 AL 11 DEL 2022.PDF; AUDITORIO FEBRERO 7 AL 11 DEL
2022.PDF; CAJAS FEBRERO 7 AL 11 2022.PDF; EVIDENCIAS FEBRERO 7 AL 14.pdf; JURIDICA FEBRERO 7 AL 11 DEL 2022.PDF;
lavado de manos semana 7 al 14 febrero .PDF; OK FORMATOS DE SEGUIMIENTOFEBRERO 07 AL 14.pdf; OPERATIVA FEBRERO 7
AL 11 DEL 2022.PDF;

Febrero 15  2.022 Bucaramanga, Santander. 

Señores 
Seguridad y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

La presente tiene como fin allegar el reporte de BIOSEGURIDAD correspondiente a la ORIP
BUCARAMANGA de la semana comprendida entre el 07 al 14 de febrero del presente,
lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes. Adjunto se envían formatos de reporte de
seguimiento e implementación de protocolos de Bioseguridad. 

Resaltando la inexistencia de EPP Tapabocas en dicha oficina de registro de instrumentos públicos.  

Sin otro particular y deseando una feliz tarde, 


Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga



21/2/22, 13:22 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQAESrN9e1Y7VPnmOR46… 1/1

ORIP BUCARAMANGA- REPORTE BIOSEGURIDAD SEMANA DEL 14 AL 21 DE FEBRERO
2022

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Lun 21/02/2022 1:21 PM
Para:  Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>
CC:  Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

9 archivos adjuntos (1 MB)
1. EVIDENCIAS FEBRERO 14 AL 21.pdf; ADMINISTRATIVA FEBRERO 14 AL 18 DEL 2022.PDF; ARCHIVO FEBRERO 14 AL 18 DEL
2022.PDF; AUDITORIO FEBRERO 14 AL 18 DEL 2022.PDF; CAJAS FEBRERO 14 AL 18 DEL 2022.PDF; JURIDICA FEBRERO 14 AL 18
DEL 2022.PDF; lavado de manos febrero 14-21.PDF; ok FORMATOS DE SEGUIMIENTOFEBRERO 14 AL 21.pdf; OPERATIVA
FEBRERO 14 AL 18 DEL 2022.PDF;

Febrero 21  2.022 Bucaramanga, Santander. 

Señores 
Seguridad y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

La presente tiene como fin allegar el reporte de BIOSEGURIDAD correspondiente a la ORIP
BUCARAMANGA de la semana comprendida entre el 14 al 21 de febrero del presente,
lo anterior para su conocimiento y fines pertinentes. Adjunto se envían formatos de reporte de
seguimiento e implementación de protocolos de Bioseguridad. 

Sin otro particular y deseando una feliz tarde, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga



28/2/22, 10:01 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQAFjY4e5d8btHpxzXZToCt… 1/1

FORMATOS DE BIOSEGURIDAD INFORME LUNES 28 DE FEBRERO

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Lun 28/02/2022 9:08 AM
Para:  Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

9 archivos adjuntos (4 MB)
2. EVIDENCIAS FEBRERO 21 AL 28.pdf; ADMINISTRATIVA FEBRERO 21 AL 25 DEL 2022.PDF; ARCHIVO FEBRERO 21 AL 25 DEL
2022.PDF; AUDITORIO FEBRERO 21 AL 25 DEL 2022.PDF; CAJAS FEBRERO 21 AL 25 DEL 2022.PDF; FORMATOS DE
SEGUIMIENTOFEBRERO 21 AL 28.pdf; JURIDICA FEBRERO 21 AL 25 DEL 2022.PDF; OPERATIVA FEBRERO 21 AL 25 DEL 2022.PDF;
lavado de manos a lunes 28 febr_1.PDF;

Buenos días Dra. Adjunto envió para su revisión y firma formatos de protocolos de Bioseguridad ORIP
Bga a LUNES 28 DE febrero DE 2.022, 

Deseándole un feliz y bendecido inicio de semana, 

Quedo atenta a cualquier solicitud o requerimiento. 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga



7/2/22 11:30 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQAElbdPksWM1Cp0FRDYs… 1/3

RV: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Lun 7/02/2022 11:30 AM
Para:  Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento Humano SNR
<direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

FEBRERO 07  2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 63 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 315 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Contratista Bioseguridad Orip Bucaramanga
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga

De: Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>

Enviado: lunes, 31 de enero de 2022 1:56 p. m.

Para: Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento
Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

Asunto: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 31 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga



7/2/22 11:30 Correo: Lizeth Vanessa Mateus Peña - Outlook

https://outlook.office365.com/mail/sentitems/id/AAQkAGI5NjZjNTc0LTg2OWEtNGNiOC1hZTBmLTBkZTAzMzhjNGQxNwAQAElbdPksWM1Cp0FRDYs… 2/3

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 57 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 285 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga

De: Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>

Enviado: martes, 25 de enero de 2022 3:01 p. m.

Para: Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento
Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

Cc: Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

Asunto: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 55 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 275 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga
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De: Lizeth Vanessa Mateus Peña

Enviado: lunes, 17 de enero de 2022 3:45 p. m.

Para: Direccion Talento Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>; Seguridad y Salud en el
Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>

Cc: Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>; Jhon Sebastian Lopez Diaz
<jhon.lopez@supernotariado.gov.co>

Asunto: AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 55 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 275 tapabocas semanales. 
Toda vez que solo se tienen insumos para la semana comprendida del 17 al 21 de enero, Se solicita el
envió aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses
aproximadamente, Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga 

Asistente Bioseguridad
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Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA

Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>
Mar 15/02/2022 9:16 AM
Para:  Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento Humano SNR
<direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>
CC:  Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

FEBRERO 14  2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 64 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 320 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga

De: Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>

Enviado: lunes, 7 de febrero de 2022 11:30 a. m.

Para: Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento
Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

Asunto: RV: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
FEBRERO 07  2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga
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La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 63 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 315 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Contratista Bioseguridad Orip Bucaramanga
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga

De: Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>

Enviado: lunes, 31 de enero de 2022 1:56 p. m.

Para: Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento
Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

Asunto: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 31 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 57 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 285 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga
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De: Lizeth Vanessa Mateus Peña <lizeth.mateus@supernotariado.gov.co>

Enviado: martes, 25 de enero de 2022 3:01 p. m.

Para: Seguridad y Salud en el Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>; Direccion Talento
Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>

Cc: Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>

Asunto: Reiteración AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 

Ref: Reiteración solicitud EPP (Tapabocas) ORIP Bga

La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 55 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 275 tapabocas semanales. 
Toda vez que ya no se tienen insumos para el personal que labora en la oficina. Se solicita el envió
aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses aproximadamente,
Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga

De: Lizeth Vanessa Mateus Peña

Enviado: lunes, 17 de enero de 2022 3:45 p. m.

Para: Direccion Talento Humano SNR <direcciontalentohumano@Supernotariado.gov.co>; Seguridad y Salud en el
Trabajo SNR <seguridadsaludytrabajo@Supernotariado.gov.co>

Cc: Elizabeth Torres Bautista <elizabeth.torres@supernotariado.gov.co>; Jhon Sebastian Lopez Diaz
<jhon.lopez@supernotariado.gov.co>

Asunto: AGOTAMIENTO EPP (TAPABOCAS) ORIP BUCARAMANGA
 
Enero 2.022, Bucaramanga 

Señores
Seguridad Y Salud en el Trabajo SNR

Cordial Saludo, 
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La presente tiene como fin informar del agotamiento de los EPP, en este caso TAPABOCAS en la oficina
de Registro de Instrumentos Públicos De Bucaramanga, donde al momento se encuentran 55 personas
prestando sus servicios las cuales requieren de 275 tapabocas semanales. 
Toda vez que solo se tienen insumos para la semana comprendida del 17 al 21 de enero, Se solicita el
envió aproximado de 2.200 tapabocas para tener un aprovisionamiento para dos (2) meses
aproximadamente, Resaltando que estamos pasando por el cuarto pico de la pandemia COVID-19. 

Sin otro particular y quedando atenta a una pronta respuesta, 

Lizeth Vanessa Mateus Peña 
Superintendencia de Notariado y Registro 

ORIP Bucaramanga 

Asistente Bioseguridad
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE MARZO  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se envió los días  07, 14, 22 Y 28 de MARZO del presente, el informe y formularios 

de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano.  

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Se reportó a la dirección de talento humano y seguridad y salud en el trabajo la 

inexistencia de elementos de protección personal (tapabocas) para funcionarios y 

contratistas. 

 



                                              

 



                                              

 



                                              

 

 

 

6. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas y alcohol)  



                                              

 



                                              

 

 



                                              

 



                                              

 



                                              

 

 

7. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 

enviados por las notarías por medio del correo electrónico 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 

documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 

corresponde. (Por seguridad a la información se anexa pantallazo de acceso directo 



                                              

 

del correo institucional lizeth.mateus@supernotariado.gov.co al correo 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co) 

 

8. Se participó en la charla introducción a contratistas 2022, dirigida por el grupo 

Bienestar y gestión conocimiento SNR el día 01 de Marzo 2022 

mailto:lizeth.mateus@supernotariado.gov.co
mailto:radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co


                                              

 

 



                                              

 

9. Se participó en la charla  introducción a contratistas 2022, dirigida por el grupo 

Bienestar y gestión conocimiento SNR el día 02 de Marzo 2022 

 



                                              

 

10. Se participó en la capacitación 2022 radicación electrónica REL, dirigida por la 

delegada para registro y la dirección técnica de registro SNR el día 09 de Marzo 

2022 

 

11. Se participó en la capacitación inducción y reinducción lección aprendida/ matriz 

de riesgos, dirigida por el grupo seguridad y salud en el trabajo  SNR el día 22 de 

Marzo 2022 



                                              

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE ABRIL  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se envió los días  04, 18, Y 25 de ABRIL del presente, el informe y formularios 

de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano.  

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Se reportó a la dirección de talento humano y seguridad y salud en el trabajo la 

inexistencia de elementos de protección personal (tapabocas) para funcionarios y 

contratistas. 

 



                                              

 

 

 

 

6. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas y alcohol)  



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 



                                              

 

 

7. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 

enviados por las notarías por medio del correo electrónico 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 

documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 

corresponde. (Por seguridad a la información se anexa pantallazo de acceso directo 

del correo institucional lizeth.mateus@supernotariado.gov.co al correo 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co) 

 

 

mailto:lizeth.mateus@supernotariado.gov.co
mailto:radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co


                                              

 

8. Se prestó apoyo en la estación de ENVIO DIGITAL DE DOCUMENTOS DE NOTA 

DEVOLUTIVA CON ANOTACION DE MEDIDA CAUTELAR (EMBARGOS) a los 

JUZGADOS y demás entes correspondientes. Con un total de DOCUMENTOS 

ENVIADOS DE: 245 

 

 

 



                                              

 

 

9. Se participó en la capacitación de liquidación de derechos de registro, dirigida por 

el grupo de la superintendencia delegada para registro el día  27 de Abril 2022. 

 

 
 
 
 
 



                                              

 

 
 
 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES MAYO DE 2021 (01 AL 30)  

CONTRATO 232 2021 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Apoyar a la Superintendencia Delegada para la Protección, Restitución y 
Formalización de Tierras, relacionados con sus actividades misionales, así como en la 
consecución de los documentos que reposen en la Oficina de Registro de 
Instrumentos Públicos, en la cual presta sus servicios, para la respuesta de las 
solicitudes invocadas por las diferentes entidades. 
 
2. Consultar los sistemas de información de la SNR, para hacer seguimiento a las 
solicitudes, que se le hayan asignado.  
 
3. Desempeñar las labores administrativas requeridas por la Oficina de Registro de 
Instrumentos Públicos en la que presta sus servicios, en especial aquellos 
relacionados con el trámite de solicitudes en procesos de protección, restitución y 
formalización de tierras, requeridos por los diferentes despachos. 
 
4. Realizar el seguimiento a los oficios que presenten los profesionales de estudios 
traditicios, con destino a los Registradores de Instrumentos Públicos, cuando se 
evidencie en el estudio inconsistencias en el registro de las anotaciones de los folios 
de matrícula inmobiliaria y comunicar el cumplimiento. 
 
5. Realizar los filtros de las bases de datos remitidas por los entes territoriales, 
entidades públicas y Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos — ORIP, en los 
aplicativos establecidos para tal fin 
 
6. Participar en la realización de los diagnósticos registrales, en caso de ser requerido 
para tales fines. 
 
7. Apoyo en el trámite y expedición de certificados de carencia de antecedente 
registral que sean solicitadas a las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos del 
país.  
 
8. Apoyar cada una de las actividades asignadas desde la Superintendencia 
Delegada para la Protección, Restitución y Formalización de Tierras. 



                                              

 

9. Las demás actividades que se requieran para el normal desarrollo del objeto del 
contrato a solicitud del Supervisor. 

INFORME 

1. Preste apoyo  en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga desde el 01 de mayo  hasta el 30 de mayo de 2021, efectuando 
las labores de radicación de las inscripciones de escrituras públicas en forma 
remota que realizaron las notarías mediante correo electrónico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
____________________________ 
EDGAR GUILLERMO RODRIGUEZ BORRAY  
REGISTRADOR PRINCIPAL DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE JUNIO  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se envió los días  06 Y 15 de junio del presente, el informe y formularios de 

seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  

 

 



                                              

 

6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 

enviados por las notarías por medio del correo electrónico 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 

documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 

corresponde. (Por seguridad a la información se anexa pantallazo de acceso directo 

del correo institucional lizeth.mateus@supernotariado.gov.co al correo 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:lizeth.mateus@supernotariado.gov.co
mailto:radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co


                                              

 

7. Se prestó apoyo en la estación de ENVIO DIGITAL DE DOCUMENTOS DE NOTA 

DEVOLUTIVA CON ANOTACION DE MEDIDA CAUTELAR (EMBARGOS) a los 

JUZGADOS y demás entes correspondientes. Con un total de DOCUMENTOS 

ENVIADOS DE: 58 

Relación: 11367 (50 documentos)  

Relación: 10941 (4 documentos) 

Relación: 11107 (4 documentos) 

 

8. Se prestó apoyo al despacho del señor registrador de la Oficina de Registro de 

Instrumentos Públicos de Bucaramanga como Secretaria del mismo, Durante el 

periodo comprendido 01 al 06  y del 13 al 30  de junio  del presente. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE JULIO  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 



                                              

 

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se envió los días  13, 18 Y 25 de julio del presente, el informe y formularios de 

seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano.  

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  

 



                                              

 

 

 

6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de descargue y verificación de documentos 

enviados por las notarías por medio del correo electrónico 



                                              

 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co, así mismo una vez radicado el 

documento se estuvo enviando los recibos de caja a cada notaria según 

corresponde. (Por seguridad a la información se anexa pantallazo de acceso directo 

del correo institucional lizeth.mateus@supernotariado.gov.co al correo 

radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:lizeth.mateus@supernotariado.gov.co
mailto:radicacionbucaramanga@supernotariado.gov.co


                                              

 

 

7. Se prestó apoyo en la estación de ENVIO DIGITAL DE DOCUMENTOS DE NOTA 

DEVOLUTIVA CON ANOTACION DE MEDIDA CAUTELAR (EMBARGOS) a los 

JUZGADOS y demás entes correspondientes. Con un total de DOCUMENTOS 

ENVIADOS DE: 142 

Relación: 5284 (13 documentos)  

Relación: 5285 (3 documentos) 

Relación: 5286 (11 documentos) 

Relación: 5523 (24 documentos)  

Relación Mayor Valor Vencido: (1 documento) 

Relación: 5919 (44 documentos) 

Relación: 5829 (3 documentos)  

Relación: 5841 (43 documentos) 

 

 

8. Se prestó apoyo al despacho del señor registrador de la Oficina de Registro de 

Instrumentos Públicos de Bucaramanga como Secretaria del mismo, Durante el 

periodo comprendido 01 al 12  de julio  del presente. 

 

 

 

 

 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE AGOSTO  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

 

 

 

 



                                              

 

 

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se envió los días  08, 22 Y 30 de AGOSTO del presente, el informe y formularios 

de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 

  



                                              

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  

 



                                              

 

 

 

6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de CITACION, NOTIFICACIÓN Y 

NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de 

manera digital y física alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno 

respectivamente.  

TOTAL TURNO CITACION: 138 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 17 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 45 

 
 
 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE SEPTIEMBRE  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se realizó la debida solicitud de elementos relacionados a Bioseguridad al 

almacén de la ORIP Bucaramanga para la entrega y abastecimiento a funcionarios 

y contratistas de la oficina. 



                                              

 

 

 

 

 

 



                                              

 

 

3. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

4. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de NOTIFICACIÓN Y NOTIFICACION POR 

AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de manera digital y física 

alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno respectivamente.  

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 09 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 201 

 
 
 
 
 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE OCTUBRE  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

3. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 



                                              

 

4. Se envió los días  11, 18 y 25 deOCTUBRE del presente, el informe y formularios 

de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 

 

 

 

 

 

 



                                              

 

5. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de NOTIFICACIÓN Y NOTIFICACION POR 

AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de manera digital y física 

alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno respectivamente.  

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 15 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 199 

 
 
 
 
 
 
 
_______________________  
ELIZABETH TORRES BAUTISTA 
COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE NOVIEMBRE  DE 2022 (01 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trYUHKIabajo, de acuerdo al 
lugar de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar 
y Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 

INFORME 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

3. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 



                                              

 

 

 

 



                                              

 

4. Se envió los días  11, 18 y 25 de OCTUBRE del presente, el informe y formularios 

de seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 

 

 

 



                                              

 

 

 

 

5. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de NOTIFICACIÓN Y NOTIFICACION POR 

AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de manera digital y física 

alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno respectivamente.  

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 101 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 240 

6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga, efectuando las labores de  NOTIFICACIÓN de manera personal en 
la ventanilla N°5 atención al público los días 10, 17, 23 y 24 de Noviembre 
 
 
 
 
 
 
_______________________  
ANA MILENA HERAZO  



                                              

 

COORDINADORA G.G.T.A.  
ORIP BUCARAMANGA (E)  
 
 
 
 
 
____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA  
CONTRATISTA 
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE DICIEMBRE DE 2022 (01 AL 20) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 
 

INFORME 

 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

3. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  



                                              

 

 

 

 



                                              

 

 

 

 

 

 



                                              

 

4. Se envió los días  13 de DICIEMBRE del presente, el informe y formularios de 

seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 

 

 

5. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de NOTIFICACIÓN Y NOTIFICACION POR 

AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de manera digital y física 

alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno respectivamente.  

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 85 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 117 

 
6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga, efectuando las labores de  NOTIFICACIÓN de manera personal en 
la ventanilla N°5 atención al público los días 01, 02, 05, 06, 07, 13, 14, 15 Y 16 de 
DICIEMBRE 
 
 
 
 
 
_______________________    ____________________________ 
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA    ANA MILENA HERAZO  
CONTRATISTA     COORDINADORA G.G.T.A.  
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA     ORIP BUCARAMANGA (E)  
 



                                              

 

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS  

BUCARAMANGA 

 

INFORME DE GESTIÓN MES DE DICIEMBRE DE 2022 (21 AL 30) 

CONTRATO 107 DE  2022 

 

LIZETH VANESSA MATEUS PEÑA CC. 1.095.831.750 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

1. Realizar seguimiento diario sobre las orientaciones para  el proceso de limpieza y 
desinfección de los espacios de uso público y lugares de trabajo, de acuerdo al lugar 
de ejecución, impartidas por la Dirección de Talento Humano- Grupo de Bienestar y 
Gestión del conocimiento, relacionadas dentro del protocolo de bioseguridad COVID 
19, así como la variante que acaba de llegar al país OMICRON.  
2. Revisar que las personas al momento del ingreso a las instalaciones de la entidad 
tengan debidamente puesto el tapabocas, en el caso de no tenerlo, negar su ingreso y 
llenar encuesta o realizar las preguntas que se requieran. 
3. Requerir al funcionario, contratista o usuario que pretenda ingresar a las instalaciones 
de la entidad el uso del gel antibacterial y/o alcohol.  
4. Solicitar a la persona que ingresa a la entidad, en los casos en que haya lavamanos, 
que haga el debido lavado de manos con agua y jabón por mínimo 20 segundos y con 
la periodicidad establecida en la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021(mínimo cada 
tres horas y al finalizar la jornada laboral) o la norma que la complemente, adicione o 
derogue.  
5. Restringir el acceso de acompañantes de los trabajadores.  
6. Preguntar a la persona que ingresa si presenta síntomas de tos seca, problemas 
respiratorios o relacionados, en caso positivo, si es funcionario o contratista notificarlo 
inmediatamente al área de seguridad y salud en el trabajo, si es usuario restringir la 
entrada.  
7. Instar a las personas que ingresan a las instalaciones funcionarios y contratistas a 
cubrir boca y nariz con el codo al toser al interior de las instalaciones.  
8. Participar en el seguimiento aleatorio diario evidenciable sobre el estado de salud del 
personal en trabajo en casa.  
9. Asegurar el ingreso escalonado para procurar la distancia de dos metros entre cada 
persona.  
10.Verificar que el respeto en la distancia de dos metros entre los usuarios que 
adelanten actividades en las instalaciones de la entidad; así como en los casos en que 
aplique, en los recintos en que se encuentran los funcionarios ejecutando su labor.  
11. Cumplir a cabalidad los protocolos de bioseguridad y reportar oportunamente los 
casos de incumplimiento por parte de funcionarios, contratistas o usuarios, del que 
tenga conocimiento. 



                                              

 

12. Apoyar la gestión de los mecanismos y sistemas de verificación implementados o 
por implementar en la SNR, para conocer el estado de salud o la información relevante 
para establecer los contactos y lugares en el primer momento de notificación positiva. 
Lo anterior, conforme a la Resolución 392 del 25 de marzo de 2021. 
13. Controlar la entrada de visitantes/proveedores, evitando ingresos masivos a horas 
determinadas en las instalaciones, con el apoyo de los vigilantes.  
14. Apoyar a la dirección de talento humano en la consolidación y actualización de la 
base de datos de trabajadores y demás personal que preste servicios en la empresa.  
15. Transmitir a los trabajadores y contratistas la información sobre generalidades y 
directrices impartidas por el ministerio de salud y protección social en relación con 
signos de alarma, lineamientos y protocolos frente al COVID 19 y la variante OMICRON.  
16. Reportar al registrador o jefe de dependencia, con oportunidad y de preferencia en 
forma anticipada, las bajas existencias, agotamiento o inexistencia de los elementos 
disponibles para ejecutar las actividades relacionadas con el objeto contractual e 
informar a la dirección de talento humano para que resuelva esta situación a la 
brevedad.  
17. Reportar en forma inmediata a los vigilantes cualquier novedad que se presente en 
la toma y aplicación de las medidas de bioseguridad que le impidan su ejecución y en 
alguna forma altere la tranquilidad en las instalaciones de la entidad.  
18. Transmitir a la dirección de talento humano la información o inquietudes necesarias 
para tomar decisiones relacionadas con la aplicación del protocolo de bioseguridad 
COVID19, que se le haya sido asignado como cumplimiento del objeto contractual.  
19. Informar al supervisor del contrato, cualquier situación que le impida la ejecución de 
la labor para la cual fue contratado. 
20. Diligenciar los formularios de seguimiento e implementación del protocolo de 
bioseguridad, para remitir a las dependencias de se requieran.  
21. Las demás que le sean asignadas por el supervisor, que tengan relación con el 
objeto contractual. 
 

INFORME 

 

1. Se realizó seguimiento a protocolos de bioseguridad de funcionarios y contratistas 

de la Orip Bucaramanga.  

2. Se orienta y socializa a los funcionarios y contratistas sobre la importancia de 

realizar el debido lavado de manos y el reporte diario de síntomas en la aplicación 

CoronaSuper.  

3. Se realizó la debida entrega de elementos de protección personal a funcionarios 

y contratistas, (tapabocas, guantes y alcohol)  



                                              

 

 

 

 

 



                                              

 

4. Se envió los días  21 de DICIEMBRE del presente, el informe y formularios de 

seguimiento e implementación del protocolo de bioseguridad con los respectivos 

soportes al correo de seguridad y salud en el trabajo y dirección de talento humano. 

 

 

5. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 

Bucaramanga, efectuando las labores de NOTIFICACIÓN Y NOTIFICACION POR 

AVISO CON PUBLICACION DE NOTA DEVOLUTIVA de manera digital y física 

alimentando el sistema SIR e IRIS para cada turno respectivamente.  

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO: 14 

TOTAL TURNO NOTIFICACION POR AVISO CON PUBLICACIÓN: 55 

 
6. Preste apoyo en la oficina de Registro de Instrumentos Públicos de 
Bucaramanga, efectuando las labores ENTREGA DE DOCUMENTOS  en la 
ventanilla N°10 atención al público los días 26 Y 29 de DICIEMBRE 
 
 
 
 
 
_______________________     
LIZEH VANESSA MATEUS PEÑA      
CONTRATISTA       
CC. 1.095.831.750 FLORIDABLANCA       
 


