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Contacto principal:​
Presidente 

 

Objetivo 
Encuadre opcional. No repita, resuma ni reinterprete el lenguaje de la política.​
Esta política establece estándares formales para la retención, protección y destrucción de 
registros para garantizar el cumplimiento legal, la responsabilidad fiduciaria y la gestión de 
riesgos organizacionales. 

 

Alcance 
Encuadre opcional. El texto oficial comienza en el texto de la política a continuación.​
Esta política se aplica globalmente a todos los programas, reuniones, actividades y plataformas 
de Affirmation, y a todos los formatos de registros organizacionales. 

 

Texto de la política (autoritario – textual) 

IMPORTANTE: Todo el texto bajo este encabezado constituye un texto normativo oficial. No se 
podrá modificar ningún texto, salvo por decisión formal de la Junta. 

 

1. Propósito 

Afirmación: LGBTQ Mormons, Families & Friends (“Afirmación”) está comprometida con la 
buena gobernanza, la responsabilidad fiduciaria, la administración de donantes y el 
cumplimiento legal. 
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Esta Política de Retención y Destrucción de Documentos establece estándares obligatorios que 
rigen la retención, protección y destrucción de registros organizacionales. 

Esta política existe para: 

●​ Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales federales, estatales e 
internacionales.​
 

●​ Proteger a la organización en caso de auditoría, investigación o litigio.​
 

●​ Proteja la información confidencial y sensible​
 

●​ Promover la coherencia y la disciplina operativa en todos los capítulos y regiones.​
 

●​ Reducir el riesgo legal, reputacional y financiero​
 

 

2. Alcance y aplicabilidad 

Esta política se aplica a todos: 

●​ Directores y funcionarios​
 

●​ Empleados​
 

●​ Voluntarios​
 

●​ Líderes de capítulo​
 

●​ Moderadores y mentores​
 

●​ Contratistas​
 

●​ Personas que actúen en nombre de Afirmación​
 

Esta política se aplica globalmente a todos los programas, reuniones, actividades y 
plataformas. 
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Esta política se aplica a todas las formas de registros, incluidos, entre otros: 

●​ Documentos en papel​
 

●​ Archivos electrónicos​
 

●​ Comunicaciones por correo electrónico​
 

●​ Sistemas de almacenamiento basados ​​en la nube​
 

●​ Sistemas financieros (incluidas las plataformas contables y de donantes)​
 

●​ Grabaciones de audio y vídeo​
 

●​ Mensajes de texto realizados para asuntos oficiales​
 

●​ Registros administrativos de redes sociales 

 

3. Relación con otras políticas 

Esta política opera en coordinación con otras políticas rectoras de Afirmación y no las 
reemplaza. 

3.1 Política económica y financiera (Política E&F) 

Los requisitos de conservación de registros financieros y documentación deben estar en 
consonancia con la Política Económica y Financiera. En caso de discrepancias, se aplicará la 
norma más estricta. 

3.2 Política de denuncia de irregularidades 

La destrucción, alteración u ocultación de registros relevantes a un problema denunciado 
puede constituir una violación de la Política de Denuncia de Irregularidades. 

3.3 Marco de política comunitaria 
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Los registros a nivel comunitario, los registros de moderación y la documentación de seguridad 
están sujetos a esta política de retención, además de los estándares de comportamiento 
establecidos en el Marco de políticas comunitarias. 

 

4. Retención de litigios 

Si Afirmación tiene conocimiento de algo pendiente o razonablemente previsto: 

●​ Litigio​
 

●​ Investigación gubernamental​
 

●​ Auditoría del IRS o del estado​
 

●​ Revisión del cumplimiento de la subvención​
 

●​ Reclamación legal formal​
 

Toda destrucción de documentos pertinentes deberá cesar inmediatamente. 

El Presidente o el Consejo de Administración podrán emitir un Aviso de Suspensión de Litigios 
por escrito. 

Ningún registro sujeto a retención podrá ser alterado, eliminado, destruido u ocultado hasta que 
sea publicado formalmente por escrito. 

El incumplimiento de una retención de litigio puede resultar en acciones disciplinarias y posible 
responsabilidad personal. 

 

5. Estándares de retención 

A menos que se especifique lo contrario a continuación, los registros de la organización se 
conservarán durante un mínimo de siete (7) años. 
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Los registros fundamentales de gobernanza, impuestos y legales se conservarán de forma 
permanente. 

 

5.1 Gobernanza y registros corporativos (conservación permanente) 

●​ Estatutos de una sociedad comercial​
 

●​ Estatutos (todas las versiones)​
 

●​ Actas de la Junta Directiva y del Comité Ejecutivo​
 

●​ Actas del comité​
 

●​ Resoluciones de la junta​
 

●​ Carta de determinación del IRS​
 

●​ Formulario 1023 del IRS y materiales de apoyo​
 

●​ Formulario 990 del IRS (todas las declaraciones presentadas)​
 

●​ Registros estatales de organizaciones benéficas​
 

●​ Planes estratégicos​
 

●​ Cartas de capítulos y acuerdos de licencia​
 

●​ Registros de propiedad intelectual​
 

Las divulgaciones de conflictos de intereses se conservarán durante siete (7) años después de 
que finalice el servicio del individuo. 

 

5.2 Registros financieros 

Conservar permanentemente: 
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●​ Estados financieros anuales​
 

●​ Informes de auditoría​
 

●​ Libro mayor general​
 

●​ Reclamaciones de seguros y pólizas activas​
 

Conservar durante siete (7) años: 

●​ Extractos bancarios​
 

●​ Conciliaciones bancarias​
 

●​ Registros de depósito​
 

●​ Facturas (emitidas y recibidas)​
 

●​ Informes de gastos​
 

●​ registros de nómina​
 

●​ Registros de donantes (siete años después de la última contribución)​
 

●​ Acuerdos de subvención e informes (siete años después del cierre)​
 

●​ Extractos de tarjetas de crédito​
 

●​ Pólizas de seguro vencidas​
 

 

5.3 Registros fiscales (retención permanente) 

●​ Declaraciones de impuestos federales y estatales​
 

●​ Hojas de trabajo de impuestos de apoyo​
 

●​ Correspondencia del IRS​
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5.4 Registros de recursos humanos y voluntarios 

Conservar permanentemente: 

●​ Registros de jubilación y pensiones​
 

Conservar durante siete (7) años después de la terminación o conclusión del servicio: 

●​ Expedientes de personal​
 

●​ Solicitudes de empleo​
 

●​ Exenciones de voluntariado​
 

●​ Informes de accidentes​
 

La documentación de verificación de antecedentes se conservará durante cinco (5) años, a 
menos que la ley exija lo contrario. 

 

5.5 Registros digitales y de comunicaciones 

●​ Correo electrónico organizacional: mínimo cinco (5) años a menos que esté relacionado 
con la gobernanza​
 

●​ Grabaciones de reuniones de gobernanza: permanentes si se archivan​
 

●​ Grabaciones de programas o eventos: de uno (1) a tres (3) años​
 

●​ Archivos del sitio web: tres (3) años​
 

●​ Registros administrativos de redes sociales: tres (3) años 

Los registros electrónicos están sujetos a los mismos estándares de retención que los registros 
en papel. 
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6. Procedimientos de destrucción 

Al expirar el período de retención aplicable, los registros se destruirán de una manera que 
proteja la confidencialidad y evite su reconstrucción. 

Los registros en papel deberán triturarse transversalmente o destruirse profesionalmente. 

Los registros electrónicos se eliminarán permanentemente de los sistemas activos y unidades 
compartidas. Siempre que sea posible, se aplicarán procedimientos administrativos de 
depuración. 

No debe producirse destrucción si está vigente una suspensión judicial. 

 

7. Responsabilidad del líder 

Los líderes y las personas en posiciones de autoridad tienen la responsabilidad afirmativa de: 

●​ Mantener registros de acuerdo con esta política​
 

●​ Prevenir la alteración o eliminación no autorizada​
 

●​ Garantizar el cumplimiento a nivel de capítulo​
 

●​ Informar sobre presuntas violaciones de esta política 

La destrucción, ocultación o manipulación indebida de registros puede constituir motivo de 
acción disciplinaria. 

 

8. Supervisión de la Junta Directiva 

El Consejo de Administración conserva la autoridad máxima sobre las normas de retención de 
registros. 
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La Junta podrá: 

●​ Modificar los cronogramas de retención​
 

●​ Autorizar excepciones​
 

●​ Preservación directa en asuntos específicos​
 

●​ Contratar asesores o auditores externos en materia de cumplimiento 

 

9. Adopción y revisión 

Esta política es adoptada por la Junta Directiva y será revisada periódicamente para asegurar 
su alineación con los estándares legales, fiduciarios, de gobernanza y operativos. 
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