
EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A. E.S.P.
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO

VMZ-GA-F-17

Versión:01

ENTIDAD: EMAS MANIZALES

ÁREA: JURÍDICA

CODIGO: 140

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION (tiempo) DISPOSICION FINAL 

OBSERVACIONESAG 
(archivo 
gestión)

AC 
(archivo 
central)

CT 
(conserva 
totalmente

)

E 
(Elimina)

S 
(selecciona

)

D 
(digitaliza)

JURM 140-01-CD 3 años 10 años X

JURM 140-01-DP 3 años 10 años X

JURM 140-01-RDPE 3 años 10 años X

JURM 140-01-RP 3 años 10 años X

JURM 140-01-T 3 años 10 años X

JURM 140-01-OGG 3 años 10 años X

JURM 140-01-CT 3 años 10 años X

JURM 140-01-M 3 años 10 años X

JURM 140-01-CER 3 años 10 años X

JURM 140-01-DCP 3 años 70 X X

JURM 140-01-LAIC 10 años 20 años x



EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A. E.S.P.
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO

VMZ-GA-F-17

Versión:01

ENTIDAD: EMAS MANIZALES

ÁREA: SGI y Sostenibilidad Ambiental 

CODIGO: 160

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION (tiempo) DISPOSICION FINAL 

OBSERVACIONESAG 

(archivo 
gestión)

AC 
(archivo 
central)

CT 

(conserva 
totalmente)

E 
(Elimina)

S 
(selecciona)

D 

(digitaliza)

160-161-1 Actas - - - - - -

160-161-1.1 Actas DGA 5 X

160-161-1.2 Actas reuniones generales 5 X

160-161-2 Informes - - - - - -

160-161-2.1 Informe de Cumplimiento Ambiental 10 X

160-161-2.1A Informe 10 X

160-161-2.1B Anexos 10 X

Anexos correponden a:
-Fichas ICA

-Reportes monitoreos ambientales
-Otros anexos

160-161-2.2 Informes de monitoreos ambientales 10 X

160-161-2.2A Informe 10 X Informe entregado por el proveedor

160-161-2.2B Anexos 10 X Anexos entregados por el proveedor

160-161-3 Correspondencia enviada - - - - - -

160-161-3.1 Monitoreos ambientales 5 X CORPOCALDAS

160-161-3.2 Respuesta requerimientos 5 X CORPOCALDAS

160-161-3.3 Comunicados generales 5 X

160-162-1 Informe de revision por la direccion 5 X



EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A. E.S.P.
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO

VMZ-GA-F-17

Versión:01

ENTIDAD: EMAS MANIZALES

ÁREA: TECNICA 150

CODIGO:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION (tiempo) DISPOSICION FINAL 

OBSERVACIONES
AG 

(archivo 
gestión)

AC 
(archivo 
central)

CT 
(conserva 

totalmente)

E 
(Elimina)

S 
(selecciona)

D 
(digitaliza)

150-151-35
VMZ-IPR-F-035 Constancias de prestacion de 

servicios v2
3 5 X

150-151-36 VMZ-IPR-F-036 Hoja de ruta v8 3 5 X

150-151-37 VMZ-IPR-F-037 Servicios especiales V2 3 5 X

150-151-38
VMZ-IPR-F-038 Reporte de daños a la propiedad 

ajena V2
3 5 X

150-151-41 VMZ-IPR-F-041 Cambio de turno V1 3 5 X

150-151-42 VMZ-IPR-F-042 Despacho diario v1 3 5 X

150-151-43
VMZ-IPR-F-043 PROGRAMACION DOMINICALES 

v1
3 5 X

150-151-63
VMZ-IPR-F-063-Ingreso Motocarro al relleno 

sanitario V1
3 5 X

150-151-64
VMZ-IPR-F-064-Entrega y salida Tablet y 

avanteles Emas Manizales V1
3 5 X

150-151-66
VMZ-IPR-F-066-Reporte de condiciones de Salud 

V1
3 10 X

150-152-06
VMZ-GM-F-06 Información General de la Flota, 

Maquinaria y Equipos V1
5 7 X

150-152-07
VMZ-GM-F-07 Disponibilidad y horas 

inoperativas anuales V1
5 7 X

150-152-08
VMZ-GM-F-08 Cronograma de Lavado Vehícular 

V1
5 7 X

150-152-09 VMZ-GM-F-09 Inventario de Llantas V1 5 7 X

150-152-10
VMZ-GM-F-010 Control de Profundidad de 

llantas V1
5 7 X

150-152-11 VMZ-GM-F-011 Hoja de Lubricación v1 5 7 X

150-152-12 VMZ-GM-F-012 Revisión de niveles  V1 5 7 X

150-152-13
VMZ-GM-F-013 Control de Lubricación de 

Motofurgones V1
5 7 X

150-152-14
VMZ-GM-F-014 Cuadro de Análisis de Tribología 

V1
5 7 X

150-152-15
VMZ-GM-F-015 Revisión de Cámaras de Reversa 

V1
5 7 X

150-152-16
VMZ-GM-F-016 Revisión de Cinturones de 

Seguridad V1
5 7 X

150-152-17 VMZ-GM-F-017 Estado de Parrillas V1 5 7 X

150-152-18
VMZ-GM-F-018 Revisión de estética de 

Vehículos V1
5 7 X

150-152-19
VMZ-GM-F-019 Lista de Chequeo para 

Mantenimiento Preventivo Mecánico V1
5 7 X

150-152-20
VMZ-GM-F-020 Lista de Chequeo para 
Mantenimiento Preventivo-Eléctrico V1

5 7 X



EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A. E.S.P.
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO

VMZ-GA-F-17

Versión:01

ENTIDAD: EMAS MANIZALES

ÁREA: TECNICA 150

CODIGO:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION (tiempo) DISPOSICION FINAL 

OBSERVACIONES
AG 

(archivo 
gestión)

AC 
(archivo 
central)

CT 
(conserva 

totalmente)

E 
(Elimina)

S 
(selecciona)

D 
(digitaliza)

150-152-21
VMZ-GM-F-021 Lista de Chequeo para 

Mantenimiento Preventivo-Montallantas V1
5 7 X

150-152-22
VMZ-GM-F-022 Lista de Chequeo para 
Mantenimiento Preventivo-Lubricador

5 7 X

150-152-23
VMZ-GM-F-023 Lista de Chequeo para 
Mantenimiento Preventivo-Soldador

5 7 X

150-152-25
VMZ-GM-F-025 Cronograma Mensual de 

Mantenimiento Preventivo V1
5 7 X

150-152-31
VMZ-GM-F-31 Revisión Preoperacional de 

Vehículos V4 (talonario)
5 7 X

150-152-21
VMZ-GM-F-33 Control de Lubricación (Engrase) 

V2
5 7 X

150-152-33
VMZ-GM-F-34 Novedades y repuestos V2 

(Talonario)
5 7 X

150-152-36
VMZ-GM-F-36 Revisión Preoperacional  

Motofurgones V2
5 7 X

150-152-42
VMZ-GM-F-42 REPORTE DE TRABAJO DE 

MANTENIMIENTO v1
5 7 X

150-152-46 VMZ-GM-F-46 Antigüedad de la flota V1 5 7 X

150-153-01
VHC-IPR-F-01 Contrato Prestación Servicios 

Manejo de Residuos v1
3 5 X

150-153-22
VMZ-IPR-F-022 Registro horas extra operarios 

maquinaria amarilla v1
3 5 X

150-153-23 VMZ-IPR-F-023 Registro Anulados Bascula V1 3 5 X

150-153-24
VMZ-IPR-F-024 Programación de Turnos Medio 

Ambiente y Disposición Final V4
3 5 X

150-153-27
VMZ-IPR-F-027 Programación de Insumos 

Control Vectores v1
3 5 X

150-153-29
VMZ-IPR-F-029 CONTROL DE INGRESO 

OPERARIOS  DISPOSICION FINAL v4
3 5 X

150-153-30
VMZ-IPR-F-030  Actas de Destrucciones y 

Disposicion Final V2
3 5 X

150-153-44
VMZ-IPR-F-044 Check List Fumigadora 

Estacionaria V1 y VMZ-IPR-F-045 inspección 
preoperacional estacionaria v1

3 5 X

150-154-51
 VMZ-IPR-F-51-Lista de Chequeo para Visita 

Técnica de Lodos V1
3 5 X

150-154-53
VMZ-IPR-F-53-Registro Control de Ingreso de 

Lodos V2 -EMAS 2021
3 5 X

150-154-54
VMZ-IPR-F-54-Control de Parámetros de campo 

planta de tratamiento de lavado vehicular V2
3 5 X

150-154-55
VMZ-IPR-F-55-Control Operacional de 

Tratamientos - Planta de Tratamiento ARD-V2
3 5 X

150-154-56
VMZ-IPR-F-56-Control Operacional de 

Tratamientos - Planta de Tratamiento de 
Lixiviados V2

3 5 X

150-154-57
VMZ-IPR-F-57 Mantenimiento Robusto de 

Unidades de Tratamiento  V1
3 5 X

150-154-58
VMZ-IPR-F-58-Consolidado de metros cúbicos 

tratados mes a mes V2
3 5 X



EMPRESA METROPOLITANA DE ASEO S.A. E.S.P.
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

FORMATO

VMZ-GA-F-17

Versión:01

ENTIDAD: EMAS MANIZALES

ÁREA: TECNICA 150

CODIGO:

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
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OBSERVACIONES
AG 

(archivo 
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AC 
(archivo 
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totalmente)

E 
(Elimina)

S 
(selecciona)

D 
(digitaliza)

150-154-61 VMZ-IPR-F-61 Control Mantenimiento STL V1 3 5 X

150-154-68
VMZ-IPR-F-068 Seguimiento de la Demanda 

Química de Oxígeno (DQO) en STL V1
3 5 X

150-154-69
VMZ-IPR-F-069 Seguimiento Lodos a las 

Unidades de Operación V1
3 5 X

150-154-70 VMZ-IPR-F-070 Control de Caudales V1 3 5 X

150-154-71 VMZ-IPR-F-071 Inventario Insumos PFQ V1 3 5 X

150-154-72 VMZ-IPR-F-072 Capacidad Buffer V1 3 5 X

150-154-60
VMZ-GO-F-60 Acumulado de Energía Planta de 

Biogas V1
3 5 X

150-154-47
VMZ-IPR-F-047-Control Operacional Planta 

Biogás La Esmeralda V1
3 5 X

150-154-48
VMZ-IPR-F-048-Calibración Analizador de Gas 

(NUK) V1
3 5 X

150-154-49
VMZ-IPR-F-049-Plan de calibración Biogas 

Manizales V1
3 5 X

150-154-50
VMZ-IPR-F-050 - Monitoreo de Calidad del Aire y 

Composición de Biogás V1
3 5 X

150-155-31
VMZ-IPR-F-031 Cronograma Actividades 

mensuales corte de Cesped V1
3 5 X

150-155-32
VMZ-IPR-F-032 Seguimiento Cronograma corte 

de Cesped Manizales V1
3 5 X

150-155-33
VMZ-IPR-F-033 Cronograma de actividades 

Servicios privados V1
3 5 X

150-155-40
VMZ-IPR-F-040 Liberación del Servicio Corte de 

Césped - Poda de Árboles v2
3 5 X

150-155-46
VMZ-IPR-F-46 visita tecnica para calculo de 

costos operativos v1
3 5 X

150-155-59
VMZ-IPR-F-059-Intervenciones poda de árboles 

V1
3 5 X

150-156-17 VMZ-IPR-F-017 Base de Datos Personal TWM 3 5 X

150-156-18 VMZ-IPR-F-018 Remisiones TWM V1 3 5 X

150-156-19 VMZ-IPR-F-019 Informe TWM V1 3 5 X

150-156-20 VMZ-IPR-F-020 Asistencia a actividades 3 5 X

150-156-20 VMZ-IPR-F-021 REMISIONES TWM v1 3 5 X


