% INstituto
pCcrecer

Juntos

1) SECCION FUNCIONAL

2) UNIDAD PRODUCTORA

Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Gobierno

2) AMBITO(S) FUNCIONAL
| Direccion Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

[Autorizar y ejecutar actos de gestion econdmica y administrativa, asi como dictar

resoluciones y 6rdenes de servicio en asunto de su competencia y respaldo del Consejo
Directivo

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. CLASIFICACION
DENOMINACION DE LA | ORIGINAL/
i i = ARCHIVO
Serie/Subseries FUNCION COPIA SERIE RELACIONADA SOPORTE INFOI;TWLAACION 4 ARcHIVO | DIsPOSICION OBSERVACIONES
CENTRAL FINAL*
GESTION
: ) it Papel y - o
Actas de Sesiones Gestiones de la Direccién o/C - digital Oficiosa 5 20 S Se conservara el digital
Puntos de acuerdo sobre
| ti Papel
Acuerdos de Consejo Directivo as gfes' |one'5 o/C - erp.e ¥ Publica 5 20 S Se conservara el digital
administrativas de la digital
Institucién

DISPOSICION FINAL

P: Conservacion Permanente

S: Seleccionar una Muestra a conservar

E: Eliminacion Total

FECHA DE ELABORACION

Julio afio 2024

Seccidn Gestién
Documental y

Encargada de Seccidn [[i{ES s leE =N
Archivos

Direccion Ejecutiva




Instituto i6
crecer Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Juntos Auditoria Interna

1) SECCION FUNCIONAL Gobierno

_ 2) AMBITO(S) FUNCIONAL Bases para evaluar el desempefio de la Institucion
2) UNIDAD PRODUCTORA | Auditoria Interna |

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

DENOMINACION DE LA ORIGINAL/ SFEEAVERETTT TR CLASIFICACION DE LA
FUNCION COPIA INFORMACION ARCHIVO DE| ARCHIVO | DISPOSICION

GESTION CENTRAL FINAL*

|Exémenes especiales para las

R L PUbli 1 . L
diferentes areas 0 Papely digital Gblica 3 0 Se conservara el digital

Serie/Subseries OBSERVACIONES

Papeles de trabajo

Informes Informes para Corte de Cuentas C Auditoria Interna Papel y digital Publica 3 10 E Se conservara el digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

P: Conservacion Permanente Seccidn Gestion

Encargada de Seccién Responsable: Auditor Interno

S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Documental y Archivos

E: Eliminacion Total




s INstituto i6
B Erecer Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Juntos Unidad Financiera

1) SECCION FUNCIONAL Finanzas Hacienda
2) UNIDAD PRODUCTORA | Unidad Financiera Institucional
CLASIFICACION

DENOMINACION DE LA ORIGINAL/
FUNCION COPIA SERIERELACOND A IECRCE DELA = | \RCHIVODE| ARCHIVO | DISPOSICION OBSERVACIORES

LR 2 GESTION CENTRAL FINAL*

2) AMBITO (S) FUNCIONAL Gestion Financiera

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

Serie/Subseries

| Expedientes de
. ., X [Adquisiciones Papel L . .
Compromisos presupuestarios Gestion Presupuestaria o/c q . v ‘p- ¥ Publica 5 14 E Se conservara el digital
Contrataciones digital
Institucionales
" I ) " ) Papel y - g
Programacion de la ejecucion Presupuestaria ||Gestion Presupuestaria o/c - digital Publica 5 14 E Se conservara el digital
e Dar cumplimiento a imprevistos Papel L. , -
Modificaciones al presupuesto P R P o/c - ,p_ Y Oficiosa 7 15 E Se conservara el digital
0 gastos de emergencia. digital
I L . Papely . (s
Presupuesto Institucional Gestion Presupuestaria o/c Informe digital Publica 5 15 E Se conservara el digital
) . ) . Papely . (s
Estados Financieros Estados financieros o/c - digital Publica 5 7 E Se conservara el digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccién Gestién

Documental y Encargada de Seccién Responsable: Jefe Unidad Financiera
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos

P: Conservacion Permanente

E: Eliminacion Total




Instituto
crecer

Juntos

1) SECCION FUNCIONAL

2) UNIDAD PRODUCTORA

Serie/Subseries

Gobierno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

DENOMINACION DE LA
FUNCION

Solicitudes de informacion que

ORIGINAL/
COPIA

Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Unidad Acceso a la Informacion Publica

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

SERIE RELACIONADA

Solicitudes, constancia de
recepcion, memorandums

SOPORTE

Acceso a la Informacién

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION DISPOSICION

FINAL*

ARCHIVO DE| ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

OBSERVACIONES

Papel Publica resguardando
Expedientes de Solicitud de Informacién |linterponen los usuarios y su Original solicitando la informacion .p' Y g X 5 10 E Se conservara el digital
o ) L, digital datos confidenciales
tramitacion para dar respuesta requerida, resolucion, informes|
que dan respuesta.
Documentos relacionados a
casos de vulneracion a nifiez - . -
Informacion Oficiosa publicada Atencion a la poblacién usuaria Original Digital Oficiosa 5 0 E Registro digital

que se derivan a las diferentes
Juntas de Proteccion

DISPOSICION FINAL

P: Conservaciéon Permanente
S: Seleccionar una Muestra a conservar

E: Eliminacion Total

FECHA DE ELABORACION

Julio afio 2024

Seccién Gestion »
Encargada de Seccién

Responsable:
Documental y Archivos B

Oficial de Informacién




Instituto i
Crecer Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Juntos Unidad Juridica

1) SECCION FUNCIONAL Gobierno
2) AMBITO (S) FUNCIONAL [Asuntos legales, asesoramiento, representacion.

2) UNIDAD PRODUCTORA Unidad Juridica

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

ORIGINAL/ CLASIFICACION
Serie/Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION copla | SERIE RELACIONADA| SOPORTE DE LA
INFORMACION

ARCHIVO | ARCHIVO | DISPOSICION OBSERVACIONES

DE GESTION| CENTRAL FINAL*

Expedientes inmuebles Propiedades de escritura o} Escrituras Papel Publica 10 Indefinido P

Comodatos Tramites de inscripcion o} - Papel Publica 5 30 S

Seguimiento a asuntos legales dell

. (0] - Papel Publica 5 30 S
Instituto

Expedientes Administrativos

[Acuerdos laborales personal para el Expedientes
ejercicio Fiscal anual laborales

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION
P: Conservacion Permanente Seedten Gesie o, .
Documental y || IlCI-E L ER RIee s M| Responsable: Jefe Unidad
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos
E: Eliminacion Total

[e]

Contratos Papel Publica 5 30 E




Y

1) SECCION FUNCIONAL

2) UNIDAD PRODUCTORA

Serie/Subseries

Instituto
yCcrecer
Juntos

Comunicaciones

DENOMINACION DE LA  |ORIGINAL/

FUNCION

COPIA

Tablas de Plazo de Conservacion Documental
Departamento de Comunicaciones

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

SERIE RELACIONADA

SOPORTE

Comunicacion Institucional

CLASIFICACION

DELA

INFORMACION

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION
FINAL*

OBSERVACIONES

Boletines Logros, avances del Instituto|[ Original N/A Digital Publica 5 N/A E Se conservara el digital

Disefios Propuestas de disefios Original Plantillas presentadas Digital Publica 5 N/A E Se conservara el digital
Registro fotografico e

Cobertura Institucional, redes informacion que respalda las|[ Original N/A Digital Publica 5 N/A E Se conservara el digital

publicaciones

DISPOSICION FINAL

P: Conservacion Permanente

S: Seleccionar una Muestra a conservar

E: Eliminacidon Total

FECHA DE ELABORACION

Julio afio 2024

Seccién Gestion

Documental y
Archivos

Encargada de Seccidn

Responsable

de la Unidad

Jefatura Comunicaciones




Instituto i6
crecer Tablas de P!azo de Conservacufn F)ocumental
Juntos Unidad de Compras Publicas

1) SECCION FUNCIONAL Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL [Adquisiciones y contrataciones

2) UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Compras Publicas

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

SRTETTL CLASIFICACION
Serie/Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA SOPORTE DELA ARCHIVO Z OBSERVACIONES
erie/Subseries / COPIA ARCHIVO | DISPOSICION
INFORMACION DE R -
GESTION

Licitacion, Contratacion Papel - ) -

Expedientes de procesos de compra [Adquisicion de bienes y servicios o/c . K ) -p‘ v Publica 5 10 E Se conservara el digital
Directa y Libre Gestion digital

N ) Papely - R
Licitaciones [Adquisicion y contrataciones o/c - digital Publica 5 10 E Se conservara el digital

' i ' Papely bl T
Contratos de libre gestion Adquisicidn y contrataciones o/C - digital Publica 5 10 E Se conservara el digital

. . Papel y - . L
Contrataciones y Adquisiciones [Adquisicion y contrataciones o/c - digital Ofiiosa 5 10 E Se conservara el digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccion Gestion

P: Conservacion Permanente Responsable

de la Unidad Jefatura

lelel == K| Encargada de Seccion
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos

E: Eliminacion Total




Tablas de Plazo de Conservacion Documental
Juntos Unidad de Planificacién

Instituto
crecer

1) SECCION FUNCIONAL Administracion

2) AMBITO () FUNCIONAL Elsct::liisslos planes y objetivos de la Institucién y definir los procedimientos adecuados para
Z, .

2) UNIDAD PRODUCTORA Planificacion y Desarrollo Institucional

|

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

DENOMINACION DE LA ORIGINAL/ CLASIFICACION

. SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA ARCHIVO OBSERVACIONES
2 ARCHIVO | DISPOSICION
FUNCION COFRIA INFORMACION|  DE

CENTRAL FINAL*
GESTION

|Planes a ejecutar operativamente

Serie/Subseries

Papel
Plan Operativo Anual h ) o/c PEI a-p‘e 4 Oficiosa 5 10 E Se conservara el digital
en un periodo fiscal digital
DR Papely - P
Informe de avances para Direccidn Ejecutiva o/C digital Publica 5 10 E Se conservara el digital
Seguimiento a los planes que se Papel - . L
Monitoreo y seguimiento al POA X 8 p ‘q o/c POA -p‘ v Publica 5 10 E Se conservara el digital
ejecutan en un periodo fiscal digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION
Seccién

Gestion W Responsable de
Encargada de Seccién B

P: Conservacion Permanente

Jefatura

Documental la Unidad
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 ) v
Archivos

E: Eliminacion Total




Instituto
crecer
Juntos

1) SECCION FUNCIONAL

2) UNIDAD PRODUCTORA

Serie/Subseries

Tablas de Plazo de Conservacion Documental
Departamento de Gestion del Talento Humano

[Administracion

A tion de tramites relacion | ministracién del expediente laboral mpl némin
2) AMBITO (S) FUNCIONAL IG-es t.?o de a‘ es relacionados a aad. stracién del expediente laboral de cada empleado/a, néminas,
Departamento de Gestién del Talento icencias, permisos, concursos, contrataciones.

Humano

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

DENOMINACION DE LA ORIGINAL/ CLASIFICACION DE LA
SERIE RELACIONADA | SOPORTE ARCHIVO . OBSERVACIONES
FUNCION COPIA INFORMACION ARCHIVO | DISPOSICION

DE
*
GESTION CENTRAL FINAL

Se conserva el fisico y digital, en Archivo de gestion
Tramites relacionados a los Confidencial los datos [permanecerd durante sea parte del personal activo.
Expedientes laborales lempleados/as que integran o no (0] CV, Atestados, otros Papel 20 50 S i el expediente se inactiva, solo debera estar un afio
el Instituto. personales Imas en el archivo de gestidn y posteriormente deberd
transferirse al Archivo Central.
Proceso de seleccion Plazas disponibles, concursos o} ‘Documer)tos Pa‘p-el ¥ Oficiosa 5 0 E Se conservara el digital
informativos digital

Capacitaciones

Capacitaciones otorgadas al
personal que labora en la o} Asistencia
Institucion

Papel - . L
,p_ 4 Publica 5 10 E Se conservara el digital
digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

P: Conservacion Permanente

s: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Documental y Archivos la Unidad

E: Eliminacion Total

Seccidn Gestion Responsable de

Encargada de Seccién Jefatura




. INstituto i
W Crecer Tablas de Plazo de Conservacion Documental

Juntos Seccion de Gestion Documental y Archivos

1) SECCION FUNCIONAL || iYeInilIN{ETee]o}
2) AMBITO (5) FUNCIONAL Ordenacidn, clasificacion y organizacién de la informacién, sus documentos y

archivos
2) UNIDAD PRODUCTORA | (l=RdleJalpeToi I 2]

. CLASIFICACION
DENOMINACION DE LA ORIGINAL/

- SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA ARCHIVO 2 OBSERVACIONES
, ARCHIVO | DISPOSICION
FUNCION COPIA INFORMACION DE CHIVO | DISPOSICIO

*
GESTION FINAL

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

Serie/Subseries

Detalle de la documentacion "Inventario de los "Documentos en digital, no
Inventario Documental producida por las Dependencias (0] documentos que las Digital Publica 10 20 E se eliminan. Solo se van
del Instituto. dependencias resguardan. actualizando
L . . L Informe en digital, no se
Diagndstico de la cantidad de ||Bases para la implementacion del .. - -
. . 0 - Digital Publica 10 20 E elimina. Solo se va
documemtos producidos SIA 'y su seguimiento

actualizando

. Tablas de Plazo de Conservacién
Respaldos de los instrumento . .
Documental, Guia Archivistica,

s ) Digi _ 1 ) £ . L
archlwstlcos.para el Portal d CCD, Actas de Eliminacién de 0] igital Oficiosa 0 0 Registro digital
Transparencia

Documentos, Resefia Histdrica

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccion

Depto. de
Gestion Encargada de Responsable ’

Administracion,
Bienes y Servicios

P: Conservacién Permanente

. L Documental y Seccién de la Unidad
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 .

Archivos
E: Eliminacion Total




Instituto i6
crecer Tablas de Plazo de Conservacion Documental
Juntos Activo Fijo

1) SECCION FUNCIONAL ‘ Administracién

- ‘ 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Regular el buen uso de los insumos Institucionales, transportes,
2) UNIDAD PRODUCTORA Activo Fijo

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

CLASIFICACION

SERIE RELACIONADA SOPORTE DELA . ARCHIVO ARCHIVO | DISPOSICION OBSERVACIONES
INFORMACION DE

CENTRAL FINAL*
GESTION

DENOMINACION DE LA | ORIGINAL/

Serie/Subseries FUNCION COPIA

o I . . Una vez que el bien mueble se
X Movimientos del mobiliario Inventrio de bienes . . X . S
Control de cargo y descargo de bienes X R ] Digital P 15 0 ET deprecia y llega a su fin ultimo finaliza
y asignaciones muebles

su movimiento

Detalle de bienes

Inventario de bienes L (o] N/A Digital P 5 15 E

adquiridos
Detalle de bienes para portal de Detall'e de bienes con valor o Inventrio de bienes Digital Oficiosa 5 15 E Se conservara el digital
transparencia superior a los $20,000 muebles

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccion Gestion
P: Conservacion Permanente

Wl Responsable
leletil=ni= A Encargada de Seccion B

. - . de la Unidad
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos

E: Eliminacion Total




e Instituto i
I Crecer Tablas de Plazo de Conservacién Documental

Juntos Gestidén Territorial

1) SECCION FUNCIONAL Servicio y Prestaciones

2) UNIDAD PRODUCTORA ‘ Gestion Territorial \

2) AMBITO (S) FUNCIONAL Atencion a la Primera Infancia

CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

SOPORTE DE LA ARCHIVO
INFORMACION DE
GESTION

DENOMINACION DE LA | ORIGINAL/ SERIE

FUNCION COPIA RELACIONADA OBSERVACIONES

Serie/Subseries ARCHIVO | DISPOSICION

CENTRAL FINAL*

Respalda la supervision de
la implementacion del
modelo de atencidn a nifias

Comprobante de Atencion Integral aff . ) Papel - Unicamente se conservara en
. P . g y nifos en su Primera (0] .p. ¥ Publica 5 0 E .
nifos y nifias incritos en centros . digital digital
Infancia, en los centros de
atencién publicos y
privados.
Comprobante de
) Atencion Integral a || Papely . Unicamente se conservara en
Informes trimestrales Avances, logros (0] . » o Publica 5 0 E .
nifios y nifias digital digital
incritos en centros
Papel - Unicamente se conservara en
Actas de reuniones de trabajo Acuerdos y directrices (e} di:ita:/ Pudblica 5 0 E digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccidn Gestion
blerellpi =il A Encargada de Seccidn
S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos

P: Conservacién Permanente

Responsable

c S
de Ia Unidad oordinacién

E: Eliminacion Total




o INstituto ¥
8 crecer Tablas de Plazo de Conservacién Documental
Juntos Departamento de Formacion y Gestion del Conocimiento

1) SECCION FUNCIONAL Servicio y Prestaciones
2) AMBITO (S) FUNCIONAL [Atencidn a la Primera Infancia

Departamento de Formacion y Gestidn

2) UNIDAD PRODUCTORA -
del Conocimiento

CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

DENOMINACION DE LA | ORIGINAL/
a ARCHIV! -
FUNCION COPIA SERIE RELACIONADA | SOPORTE INFODRIIEV:::CI("JN (I:)E o ARCHIVO | DISPOSICION
CENTRAL FINAL*

GESTION

Serie/Subseries OBSERVACIONES

Plan Nacional de Formacién al
Recurso Humano Responsable de Ia
[Atencidn a la Primera Infancia

Proceso de construccién, Papel L Unicamente se
ued pely Publica 10 0 E !

revision y validacion digital conservara en digital

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION

Seccion Gestion

P: Conservacion Permanente L,
Bleletlgg (==l Al Encargada de Seccidn

Responsable

de la Unidad Jefatura

S: Seleccionar una Muestra a conservar Julio afio 2024 Archivos

E: Eliminacion Total




S Instituto
S crecer
Juntos

1) SECCION FUNCIONAL

2) UNIDAD PRODUCTORA

] 2) AMBITO (S) FUNCIONAL
‘Unidad de Proteccién I

Serie/Subseries

Planes o protocolos institucionales o
interinstitucionales que vinculan a ICJ en
temas de proteccidn

Tablas de Plazo de Conservacion Documental
Unidad de Proteccion

Servicio y Prestaciones

Atencidn a la Primera Infancia

CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

DE LA
INFORMACION

DENOMINACION DE LA| ORIGINAL/

FUNCION COPIA SERIE RELACIONADA

SOPORTE ARCHIVO

DE ARCHIVO | DISPOSICION
.| CENTRAL FINAL*
GESTION

OBSERVACIONES

Proteccion a nifios y
nifias de primera (0]
infancia.

Papel y
digital

Unicamente se
conservara en digital

Pudblica 10 0 E

DISPOSICION FINAL

P: Conservacion Permanente
S: Seleccionar una Muestra a conservar

E: Eliminacion Total

FECHA DE ELABORACION

Seccidn Gestion

Responsable
Documental y

Archivos

Encargada de Seccién de la Unidad Jefatura

Julio afio 2024




