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VERSION TRD: 9

) TRADICION TIEMPO DE ]
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC CTJE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
6 CERTIFICADOS
6.2 |Certificados de Proveedores X 5 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Certificado de retencion en la fuente pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Certificado de IVA pdf un tiempo de conservacién de cinco (5) afios. Desde su creacién, la
Certificado de industria y comercio ICA pdf informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto

para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencidn, se procede a conservar totalmente, debido a que
este documento desarrolla un valor testimonial para la compafia. Dado
que el grupo documental contiene la informacion de las retenciones que

se le han practicado en los pagos a los proveedores. Normativa: Ley de
Proteccion de Datos Personales o Ley 1581 de 2012. El articulo 381 del Estatuto
Tributario establece la obligacion de entregar anualmente un certificado de retencion
en la fuente. No obstante, a soliciltud del sujeto pasivo de la retencion tendremos que
entregar un certiificado por cada retencion efectuada.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Consercacian Total
g ) S;rt"e . gE::“ES_ pertenece el registro en] pertenece el registro en E - gncumenm E:S'CD, . C - Confidencial gﬁ '_:ﬁ'mh""n de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
= - =lhsene UBSEnes la Cadena de Valar la Cadena de Valor - Desumento Blectronica I - Interna estion . M - Microfilmacion & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P AL - Archivo Central L.
P - Piblica 5 - Seleccion
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. TRADICION TIEMPO DE 3
NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
conieo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC cTleE|m]s
6 CERTIFICADOS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
6.3  |Certificados Tributario de Clientes X 5 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
B Plataformal Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Certificado Pipeline un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la

informacién se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencidn, se procede a conservar totalmente, debido a que
este documento desarrolla un valor testimonial para la compafia. Dado
que la subserie documental contiene la informacion de la retencién

practicada en los retiros solicitados por los clientes. Normativa: Ley de
Proteccion de Datos Personales o Ley 1581 de 2012. El articulo 381 del Estatuto
Tributario establece la obligacion de entregar anualmente un certificado de retencion

en la fuente.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Froceszo al cuall Sub-Procesa  al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
g - SSHI:I.E ) gE::“ES_ pertenece el registro en| pertenece el registro en E ) gncumenm E:SICD, . C - Confidencial gﬁ - Archivo de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
5 - aUbsene ubsernes la Cadena de Valor la Cadena de Valor - Documenta Blectronico 1 okerna estion M - Microfilmacidn & Medio Técnico |l serie o subserie documental
Tipos Documentales . AL - Archivo Central .
P - FPiblica 5 - Seleccion
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) TRADICION TIEMPO DE ]
NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
coPIeo SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcoju JrPu]l AG AC CTJE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.1 |Declaraciones de Activos en el Exterior X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracion pdf el Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado pdf xls Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afos. Desde su
Anexos de la Declaracion pdf .xIs creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha

dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documento presentado por el

contribuyente a la administracién de impuestos, para dar cuenta de los
activos en el exterior de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2016. Se tienen que conservar, para efectos fiscales,
durante un periodo de 10 afios contados a partir del 1 de enero del afio
siguiente al de su elaboracién. Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental mediante la técnica de borrado permanente y
seguro, contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019. Normativa: El articulo 607 del Estatuto Tributario, el cual fue
adicionado por la Ley 1739 de 2014 establece que los contribuyentes del
impuesto de renta, sujetos a este impuesto sobre sus ingresos de fuente
nacional y extranjera y de su patrimonio poseido dentro y fuera del pais,
que posean activos en el exterior de cualquier naturaleza, estan

obligados a presentar la declaracion anual de activos en el exterior.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Consercacian Total
g ) S;rt"e . gE::“ES_ pertenece el registro en] pertenece el registro en E - gncumenm E:S'CD, . C - Confidencial gﬁ '_:ﬁ'mh""n de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
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) TRADICION TIEMPO DE ]
NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEJcoju JrPu]l AG AC CTJE|M]s
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16.2  |Declaracién de Estudios de Precios de Transferencia X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracién X pdf el Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado de transacciones X pdf xls Central por un tiempo de conservaciéon de cinco (5) afios. Desde su
Estudio de Precios X pdf xls creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha

dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documentos que respaldan las cifras
llevadas a las declaraciones tributarias (como la de renta, la de ingresos
y patrimonio, las de IVA, las de retenciones en la fuente, etc.), se tienen
que conservar, para efectos fiscales, durante un periodo de 10 afios
contados a partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracion.
Articulo 632 del Estatuto Tributario. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion documental
mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normativa: De acuerdo con el articulo 260-2 del Estatuto Tributario, el
cual fue modificado por la Ley 1607 de diciembre de 2012, los
contribuyentes del impuesto sobre la renta que celebren operaciones
con vinculados del exterior estan obligados a determinar para efectos del
impuesto sobre la renta, sus ingresos ordinarios y extraordinarios, sus
costos y deducciones y sus activos y pasivos, considerando para estas
operaciones el principio de plena competencia. Los articulos 260-1 al
260-11 del Estatuto Tributario reglamentan todo el tema relacionado con
la declaracion de precios de transferencia.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Consercacian Total
g ) S;rt"e . gE::“ES_ pertenece el registro en] pertenece el registro en E - gncumenm E:S'CD, . C - Confidencial gﬁ '_:ﬁ'mh""n de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
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Tipos Documentales P AL - Archivo Central L.
P - Piblica 5 - Seleccion
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) TRADICION TIEMPO DE ]
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcoju JrPu]l AG AC CTJE|M]s
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA

163 |Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio- ICA X 5 5 X A partlr' del 1 de erl@ro Fjel afio S|9U|ente delsu elaboracion, c':ustodlar.en
el Archivo de Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Declaracion X pdf Central por un tiempo de conservacién de cinco (5) afios. Desde su
Listado de transacciones X pdf .xIs creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Recibos de pago X pdf dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
Anexos de la Declaracion X pdf .xIs carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una

copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documentos que respaldan las cifras
llevadas a las declaraciones tributarias (como la de renta, la de ingresos
y patrimonio, las de IVA, las de retenciones en la fuente, etc.), se tienen
que conservar, para efectos fiscales, durante un periodo de 10 afios
contados a partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracion.
Articulo 632 del Estatuto Tributario. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion documental
mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando
previamente con la aprobaciéon mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normativa: El fundamento del impuesto de industria y comercio se
encuentra consagrado en la Ley 14 de 1983. Las compafiias del grupo
Skandia son sujetos pasivos del impuesto de industria y comercio. La
base para calcular el impuesto corresponde a los ingresos obtenidos
durante el respectivo periodo. Las entidades del grupo Skandia vigiladas
por la Superintendencia Financiera de Colombia tienen una base
gravable especial, la cual se encuentra definida en la ciruclar externa

011 de 2011.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Froceszo al cuall Sub-Procesa  al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
g - SSHI:I.E ) gE::“ES_ pertenece el registro en| pertenece el registro en E ) gncumenm E:SICD, . C - Confidencial gﬁ - Archivo de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
5 - aUbsene ubsernes la Cadena de Valor la Cadena de Valor - Documenta Blectronico 1 okerna estion M - Microfilmacidn & Medio Técnico |l serie o subserie documental
Tipos Documentales . AL - Archivo Central .
P - FPiblica 5 - Seleccion
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) TRADICION TIEMPO DE ]
cODIGO NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcoju JrPu]l AG AC CTJE|M]s
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16.4 |Declaraciones de Impuesto Sobre las Ventas - IVA X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracién pdf el Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado pdf Central por un tiempo de conservaciéon de cinco (5) afios. Desde su
Recibos de pago pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha
Anexos de la Declaracién pdf .xls dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de

carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar por prescripcion de términos de Ley y no representar la
memoria institucional, debido a que son documentos presentados por el
contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta del
impuesto a la venta de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5 del
decreto 1625 de 2011. Se tienen que conservar, para efectos fiscales,
durante un periodo de 10 afios contados a partir del 1 de enero del afio
siguiente al de su elaboracién. Articulo 632 del Estatuto Tributario.
Siguiendo el protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacién de la
produccion documental mediante la técnica de borrado permanente y
seguro, contando previamente con la aprobaciéon mediante acta por parte
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019. Normativa; Las compafias del grupo Skandia son responsables
del impuesto al valor agregado - IVA. Dentro de sus actividades realizan
alguanas actividades que se encuentran gravadas con el lva, lo que las
obliga a presentar bimestralmente la respectiva declaracion. El Iva
descontable se determinar con base en el sistema del prorrateo definido
en el articulo 490 del Estatuto Tributario.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Proceso al cuall Sub-Proceso al  cual . S - Secreta o Reservada . CT - Consercacian Total
g ) S;rt"e . gE::“ES_ pertenece el registro en] pertenece el registro en E - gncumenm E:S'CD, . C - Confidencial gﬁ '_:ﬁ'mh""n de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracion de
= - =lhsene UBSEnes la Cadena de Valar la Cadena de Valor - Desumento Blectronica I - Interna estion . M - Microfilmacion & Medio Técnico | la serie o subserie documental
Tipos Documentales P AL - Archivo Central L.
P - Piblica 5 - Seleccion
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) TRADICION TIEMPO DE ]
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL  |MVELDESEGURDADL  perpygiy [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC CTJE|M]s
SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

16.5 |Declaraciones de Renta y Complementarios X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracién pdf el Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Recibos de pago pdf Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
Requerimientos sobre la renta pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha
Anexos de la Declaracion pdf .xIs dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de
Informe pdf .xIs carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una

copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documentos que respaldan las cifras
llevadas a las declaraciones tributarias (como la de renta, la de ingresos
y patrimonio, las de IVA, las de retenciones en la fuente, etc.), se tienen
que conservar, para efectos fiscales, durante un periodo de 10 afios
contados a partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracion.
Articulo 632 del Estatuto Tributario. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion documental
mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normativa: Las compafiias del Grupo Skandia son contribuyentes del
impuesto de renta, razon por la cual estamos en la obligacion de
presentar anualmente la respectiva declaracion. Para el cumplimiento de
esta obligacion aplicamos las normas consagradas en el Estatuto
Tributario Nacional, asi como los diferentes decretos que reglamentan la

Ley.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
cODIGo DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL FROCEDIMIENTO
. Froceszo al cuall Sub-Procesa  al  cual . § - Secreta o Reservada . CT - Conservacian Total
g - SSHI:I.E ) gE::“ES_ pertenece el registro en| pertenece el registro en E ) gncumenm E:SICD, . C - Confidencial gﬁ - Archivo de E - Eliminacidn Instrucciones de la administracidn de
5 - aUbsene ubsernes la Cadena de Valor la Cadena de Valor - Documenta Blectronico 1 okerna estion M - Microfilmacidn & Medio Técnico |l serie o subserie documental
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. TRADICION TIEMPO DE 3
NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
conieo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC cTleE|m]s
SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.6  |Declaracion de Retenciones de Industria y Comercio X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracion X pdf el Archivo de Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado de transacciones X pdf xls Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
Recibos de pago X pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha
Anexos de la Declaracion X pdf .xis dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de

carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldaré con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documentos que respaldan las cifras
llevadas a las declaraciones tributarias (como la de renta, la de ingresos
y patrimonio, las de IVA, las de retenciones en la fuente, etc.), se tienen
que conservar, para efectos fiscales, durante un periodo de 10 afios
contados a partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracion.
Articulo 632 del Estatuto Tributario. Siguiendo el protocolo de la
compafiia se procede a la eliminacién de la produccion documental
mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando
previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.
Normativa: las compafiias del grupo Skandia son agentes de retencion
en la fuente del impuesto de industria y comercio, razon por la cual estan
en la obligacion de practicar la respectiva retencion en la fuente. La tarifa
de retencion en la fuente a aplicar depende de la actividad econoémica
que realice el proveedor y sera él quien nos informe su actividad

economica.
CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NI¥EL DE TIEMFO DE
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SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
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SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.7 |Declaraciones de Retenciones en la Fuente X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracion pdf el Archivo de Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado pdf xls Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
Recibos de pago pdf .xIs creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha
Anexos de la Declaracién pdf .xIs dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de

carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son documentos presentados por el contribuyente
a la administracién de impuestos, para dar cuenta de las declaraciones
de Retencion en la Fuente de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5
del decreto 1625 de 2011, se tienen que conservar, para efectos
fiscales, durante un periodo de 10 afios contados a partir del 1 de enero
del afio siguiente al de su elaboracién. Articulo 632 del Estatuto
Tributario. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacién de la produccién documental, mediante la técnica de borrado
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacién mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019. Normativa: las compafiias del grupo Skandia son
agentes de retencion en la fuente, razon por la cual, sobre cada pago o
abono en cuenta practicamos la respectiva retencion en la fuente. La
tarifa de retencién que aplicamos depende del concepto por el cual
efectuamos el pago. Las declaraciones de retencion en la fuente las
presentamos de forma mensual, dentro de los plazos establecidos por el
gobierno nacional.
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) TRADICION TIEMPO DE ]
NIVEL DE SEGURIDAD p DISPOSICION FINAL
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC cTleE|m]s
SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16.8 |Gravamen a los Movimientos Financieros (GMF) X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracion X pdf el Archivo de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Listado X pdf xls Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afos. Desde su
Recibos de pago pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha
Anexos de la Declaracion pdf .xIs dispuesto para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de

carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldara con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a
eliminar, debido a que son los documentos que respaldan las cifras
llevadas a las declaraciones tributarias (como la de renta, la de ingresos
y patrimonio, las de IVA, las de retenciones en la fuente, etc.), se tienen
que conservar, para efectos fiscales, durante un periodo de 10 afios
contados a partir del 1 de enero del afio siguiente al de su elaboracion.
Articulo 632 del Estatuto Tributario. Siguiendo el protocolo de la

compafiia se procede a la eliminacién de la produccion documental

mediante la técnica de borrado permanente y seguro, contando

previamente con la aprobacion mediante acta por parte del Comité
Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019.

Normativa: Dentro de las compariias de grupo Skandia hay cuatro que se
encuentran vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia,
razén por la cual tienen la condicion de agentes de retencion de este
impuestos. Las declaraciones del impuesto del 4 X 1000 se presentan
semanalmente, el segundo dia habil de la semana.
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TRADICION TIEMPO DE

5 NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC cTleE|m]s
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
16.9 |Impuesto Predial Unificado X 5 5 X A partir del 1 de enero del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en
Declaracion pdf el Archivo de Gestidn cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Soportes pdf xls Central por un tiempo de conservacion de cinco (5) afos. Desde su
Recibos de pago pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha

dispuesto para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de
carpeta y sub carpeta segun la serie documental. Se respaldaréa con una
copia, permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a
eliminar por prescripcién de términos de Ley, debido a que son
documentos presentados por el contribuyente a la administracién de
impuestos, que son duefios de un inmueble, ya sea vivienda, despacho,
oficina, edificio o local comercial. Se tienen que conservar, para efectos
fiscales, durante un periodo de 10 afios contados a partir del 1 de enero
del afio siguiente al de su elaboracion. Articulo 632 del Estatuto
Tributario. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la
eliminacion de la produccion documental mediante la técnica de borrado
permanente y seguro, contando previamente con la aprobacién mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del
acuerdo 004 de 2019. Normativa: El grupo Skandia posee inmuebles
ubicados en la ciudad de Bogota y en Chia. El impuesto predial cuya
causacion es a 1° de enero de cada afio, se paga dentro de los tiempos
establecidos en las diferentes normas tributarias. Por politica todos los
afios accedemos al descuento tributario por pronto pago.
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. TRADICION TIEMPO DE 3
NIVEL DE SEGURIDAD . DISPOSICION FINAL
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS DOCUMENTAL RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss. F E SEJcoju prul Ac AC cT JE|M]s
4 INFORMES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
241 |Iinformes a Ente de Control X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Solicitud de Informacion X pdf cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
Informe X pdf de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se

debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente,
debido a que genera valores secundarios para la compafiia. Por
corresponder a informes excepcionales que son solicitados por entes de
control. Normatividad: Circular 003 de 2015 — AGN. Constitucién Politica
de la Republica de Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota: 1991. Ley
734 (5, febrero, 2002). Procedimiento para la gestion juridica académica.
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) TRADICION TIEMPO DE ]
copIeo SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS pocumentaL  |MVELDESEGURDADL  perpygiy [ PISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
SISs. F E SEjco|u|Pru AG AC CTJE|M]s
o INFORMES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
244 JInformes de Auditoria X 2 3 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Requerimiento de solicitud pdf .docs dos (2) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central para un tiempo
Informe de Auditoria pdf .docs de conservacion de tres (3) afios. Desde su creacion, la informacion se
Acciones de mejora pdf .docs debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto para tal fin,
identificada con estructura lgica a nivel de carpeta y sub carpeta segun
la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar, por perder su
valor administrativo. Dado que es el Informe entregado por la revisoria
fiscal sobre la auditoria realizada en el periodo auditado. Siguiendo el
protocolo de la compafia se procede a la eliminacidn de la produccion
documental mediante la técnica de borrado permanente y seguro,
contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte del
Comité Intemo de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019.
o4 INFORMES SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
24,15 |Informes de Medios Magnéticos X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestion
Informe pdf cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por un tiempo
Listado soporte pdf de conservacion de cinco (5) afios. Desde su creacion, la informacion se
Acuse de recibido pdf debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin,
Archivos XML por compaiiia para transmitir a la DIAN xIm identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun

la serie documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, su disposicion final sera la conservacion
total, teniendo en cuenta que desarrolla valores secundarios para la
compafiia por corresponder a la informacion exégena entregada a la
Dian de forma periddica. Normativa: Circular Externa 3 de 2015 Archivo
General de la Nacion. Constitucion Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278. Ley 734 (5, febrero, 2002). Por la cual se expide el
Cadigo Disciplinario Unico. La informacion de medios magnéticos es uno

de los insumos con los que cuenta la Administracion tibutaria para
ejercer su facultad de fiscalizacion. La informacion de medios
magnéticos se construye tomando la informacion que reposa en los
diferentes aplicativos de la compaifiia. Para el reporte de la informacion
se tiene en cuenta la resolucion que para el efecto expide la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.
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% INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
26.11 |Control de Conceptos Tributarios X 5 5 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivo de
Concepto pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Normatividad tributaria pdf un tiempo de conservacién de cinco (5) afios. Desde su creacién, la
informacién se debe alojar en la carpeta que la compaiiia ha dispuesto
para tal fin, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie documental. Se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
el tiempo de retencion, se procede a conservar totalmente, debido a que
este documento desarrolla un valor testimonial para la compafiia. Dado
que el grupo documental contiene las definiciones tributarias
especializadas sobre un tema especifico, que los entes de control
tributarios emiten. (Leyes, decretos, acuerdos, resoluciones).
% INSTRUMENTOS DE CONTROL SOPORTE ADMINISTRACION FINANCIERA
26.23 |Control de Facturacién X 5 5 X A partir del afio siguiente de su elaboracién, custodiar en el Archivo de
Resolucion pdf Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central por
Control de facturas .CEN. un tiempo de conservacién de cinco (5) afios. Desde su creacién, la
F'"gEﬁl'em informacion se debe alojar en la carpeta que la compafiia ha dispuesto
Factura Financiero para tal fin, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub

carpeta segin la serie documental. Se respaldard con una copia,
permitiendo su preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido
los tiempos de retencion, su disposicion final sera la eliminacion, debido
a que pierde su valor administrativo y contable. Dado que contiene las
resoluciones autorizadas para expedicion de facturas y las facturas
originales. Siguiendo el protocolo de la compaifiia se procede a la
eliminacién de la produccion documental mediante la técnica de borrado
seguro, contando previamente con la aprobacién mediante acta por parte
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de
2019. Con las modificaciones introducidas por el legislados, desde el
afio 2019 la compaiiia esté en la obligacion de expedir sus facturas de
manera electrénica. Para tal efecto, se cuenta con los servicios de un
proveedor de servicios.
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