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 Código: PA03-PR10-MD02-V6.0 

CIRCULAR N°               2024 

Bogotá D.C. diciembre de 2024 
 
 
PARA:  FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE 

PROTECCIÓN Y BIENESTAR ANIMAL 

 
ASUNTO:  CRONOGRAMA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA 2025  
 
 
La Subdirección de Gestión Corporativa - Proceso de Gestión Documental, en 

cumplimiento al Plan Institucional de Archivos, Programa de Gestión Documental PGD y 

los tiempos de retención de las series y subseries documentales establecidos en las 

Tablas de Retención Documental vigentes de cada Subdirección, remite para su 

conocimiento la programación del plan de transferencias documentales primarias para 

la vigencia 2025 de acuerdo con el cronograma anexo. 

 

Para los casos en los que no se presenten transferencias documentales, es necesario 

informar mediante memorando la no existencia de documentos según vigencias (años a 

transferir) para que quede la evidencia de que no hubo producción documental con la 

justificación correspondiente. 

 

Cuando por motivos de fuerza mayor no se logre dar cumplimiento al cronograma 

establecido de transferencia documental primaria inicial, el subdirector del área 

responsable de la transferencia, deberá remitir mediante memorando la solicitud de 

reprogramación dentro de la misma vigencia para su entrega, de no dar cumplimiento a 

la nueva fecha este deberá enviar memorando justificando su no ejecución a la 

Subdirección de Gestión Corporativa, comprometiéndose a realizarla dentro del primer 

trimestre de la siguiente vigencia sin posibilidad de prórroga. 

 

Atentamente,  
 
 
HANS RONALD NIÑO GARCIA 
Subdirector de Gestión Corporativa 
 
Elaboró: Jhony Alexander Ramírez – funcionario Grupo de Gestión Documental;  
Yaneth Mora – Profesional Contratista; 

Revisó/Aprobó:  María Fernanda Chaves – Profesional Contratista  
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MARIANA MARTIN LEYES BARVO / 

DIANA MARITZA ORTIZ ARIAS
2

DIANA CAROLINA RIOS 3

CLAUDIA PATRICIA GUERRERO 4

CRISTIAN MAURICIO AMAYA 

MARTÍNEZ / LUZ MAR GONZALEZ
10

LIZ VALENTINA TABARES SEGOVIA 12

YULY PATRICIA CASTRO BELTRAN / 

JHOAN SEBASTIAN CASTILLO
14

MAURICIO CANO / VANESSA DUQUE 5

TATIANA BARRERA / JACKELINE 

VALENTIN GUEVARA
19

LUISA FERNANDA RODRÍGUEZ 8

LAURA CONTRERAS 22

LAURA MORENO 17

ALEJANDRA ESCOBAR 20

WALTER FERNANDEZ / MILENA 

VARGAS
15

DIANA ROCIO RODRÍGUEZ PERDOMO 9

JESSICA PAOLA GONZALEZ ACOSTA 7

 KEVIN MORENO 11

HANS RONALD NIÑO GARCÍA / MARLY 

ANGELICA MENDOZA OLIVARES
13

ERIKA LILIANA URIBE 24

MABEL LAVERDE 16

OSCAR JAVIER TRIANA BLANCO 18

JASMIN EDITH GIL 6

NATALIA RONCANCIO / ELIANA 

CARRASCAL
21

JHONY RAMIREZ 1

FREDY ARIZA 23

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN APRUEBA HANS RONALD NIÑO GARCÍA FECHA 2/12/2024

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: 

GESTIÓN DOCUMENTAL

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA : 

ALMACÉN

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA JHONY ALEXANDER RAMIREZ                                       YEISSON MALAGÓN 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA (FUNCIONARIO RESPONSABLE DE GESTION 

DOCUMENTAL)
JHONY ALEXANDER RAMIREZ 

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA : 

SERVICIO AL CIUDADANO

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: PROGRAMA 

ESTRATEGIA CES

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: PROGRAMA 

URGENCIAS VETERINARIAS

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: PUNTO FIJO 

ESTERILIZACIONES UCA

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: ESCUADRON 

MALTRATO DOMÉSTICO

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: BRIGADAS 

MÈDICAS

300. SUBDIRECCIÓN DE CULTURA Y GESTIÓN DEL 

CONOCIMIENTO: C.D. Y C.L. OBSERVATORIO

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA 

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: SERIE 

CONTRATOS 

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: 

TESORERIA

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: 

CONTABILIDAD: SERIE CONCILIACIONES

400. SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA: 

GESTIÓN HUMANA: SERIE HISTORIAS LABORALES

110. GESTIÓN AMBIENTAL

120. OFICINA ASESORA JURÍDICA

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: PROGRAMA 

DE SINANTROPICOS

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: UNIDAD DE 

CUIDADO ANIMAL - UCA 

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: PROGRAMA 

DE IDENTIFICACIÓN DE CANINOS Y FELINOS

200. SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN FAUNA: 

ESTERILIZACIONES DERIVADAS DE CONTRATOS

NOVIEMBRE DICIEMBRE

100. DIRECCIÓN GENERAL

100. DIRECCIÓN GENERAL: COMUNICACIONES

100. DIRECCIÓN GENERAL: OFICINA DE CONTROL 

INTERNO

110. OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
SUBDIRECCION U OFICINA

Cronograma Trasferencias Documentales
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