Reqistro de Datosy Presentacion de lnformesen @ Distrito de

Columbia

Como tutor, guardian o representante personal de un patrimonio, austed se le requerira presentar al

Tribunal inventariosy cuentas. Un buen registro de datos le permitira completar los formularios requeridos
de manerarapiday fécil.

FORMULARIOS

Losformularios parainventariosy rendicion de cuentas que usted necesitara como tutor o guardian estan
disponibles en la Division de Convalidacion Testamentariadel Tribunal. Los formularios parainventarios
y rendicién de cuentas que usted necesita como representante personal se pueden bajar desde este sitio web
haciendo click aqui.

INVENTARIOS

Un inventario es una lista completa de los bienes bajo su control. Su trabajo esidentificar los bienes,
asignar un valor alos mismos, y reportar estos bienesy valores en el formulario. El formulario para
inventarios consta de planillas, y cadatipo de bien se reporta en una planilladiferente. Por gjemplo, la
propiedad inmobiliaria se reporta en unaplanilla, las acciones y bonos en otra, y asi sucesivamente. Si hay
propiedad mobiliaria tangible, tal como muebles, joyas, vehiculos, etc., con un valor mayor de $1,000.00,
usted tendra que contactar ala oficina de tasadores en la Division de Convalidacion Testamentaria del
Tribunal paraque selleve acabo unatasacion oficial. Después de que usted haya determinado el valor de
todos |os bienes, debe presentar el inventario original a Auditor de Turno en laDivision de Convalidacion
Testamentaria, al que se puede contactar Ilamando al (202) 879-1493. Dependiendo del tipo de patrimonio
que administre, podria ser necesario entregar una copiadel inventario a ciertas partes. El inventario esun
documento importante. El valor de los bienes reportado en el inventario serd el saldo inicial delacuenta
gue se requiere presentar aproximadamente un afio después de la fecha de su designacién.

PLAN DE TUTELA

Si austed se lo hadesignado como tutor, usted también debe presentar un plan de tutelaal mismo tiempo
gue presente su inventario. En el plan de tutela, debe describir os servicios necesarios para administrar los
bienes, y de qué manera otras personas, tales como los familiares, compartiran la autoridad paratomar
decisiones.

ORDENACION DE LOSBIENES

Ordenacién de los bienes es el término usado para describir que usted tomael control de todos los bienes
del patrimonio. Esto conllevaregistrar los bienes, tales como cuentas bancarias, propiedad inmobiliaria,
automoviles, etc., asu nombre como guardian, tutor o representante personal. Usted debe mantener los
bienes del patrimonio totalmente separados y apartados de [os suyos propios. No mezcle |os bienes del
patrimonio con sus bienes personales, ni los use para su propio fin. Paragarantizar la seguridad de los
bienes, asegUrese de que el efectivo sea depositado en cuentasaseguradas por la FDCI (Corporacion
Federal de Garantia de Depo6sitos) o laFSLIC (Corporacién Federal de Garantia de las Cooperativas de
Ahorro y Crédito Hipotecario), o invertido en valores garantizados por el gobierno tales como letras del
Tesoro, bonos del Tesoro u Obligaciones del Tesoro.

COMO MANTENER ARCHIVOS PRECISOS

Realice todos | os pagos con cheque y anote lafechay objeto de cualquier pago. Los pagos al contado o
cheques que se hayan escrito a nombre de efectivo (cash) pueden hacer dificil el registro de datos.
Mantener un cuaderno también puede ser de muchaayuda. Por ejemplo, cuando usted reciba cheques del
Seguro Social u otras fuentes, debe registrar en el cuaderno cuando losrecibié y deposité. Mantenga un
sobre con el cuaderno, y guarde en el los recibos de comprasy servicios. Si usted planeasolicitar pago por
sus servicios que vaya a cobrarse de los bienes del patrimonio, también esimportante que usted registre la
cantidad de tiempo que emplea administrando el patrimonio.



RENDICION DE CUENTAS

Aproximadamente un afio después de su designacion usted tendra que presentar una rendicion de cuentas al
Tribunal. Larendicién de cuentas es unalista de todos los bienes que usted arecolectado, incluyendo
ingresos, y todos los pagos que harealizado.

Formularios para la Rendicién de Cuentas: Los formularios paralarendicion de cuentas consisten de
planillasindividuales parareportar diferentes tipos de recibos y desembolsos. Completar los formularios
paralarendicién de cuentas puede ser facil si usted ha mantenido buenos archivos. Por jemplo, unadelas
planillas de tutela se usa parareportar ingresos provenientes de anualidades. Si usted miraen sucuaderno,
encontrardinformacion sobre cuando recibié cheques de Seguro Social, por qué montos, etc. Después de
gue haya completado cada planilla de rendicion de cuentas escribird | os subtotal es individual es en la pagina
de resumen de larendicion de cuentas.

Guia de Rendicién de Cuentas: Si bien los formularios son bastante faciles de seguir, unaguia de
rendicion de cuentas con muestras e instrucciones mas detalladas esta alaventaen laDivision de
Convalidacion Testamentariadel Tribunal.

LA CUENTA TERMINADA

Cuando se completalarendicion de cuentas, el original, junto con la documentacion de respaldo se
presenta al Auditor de Turno (nimero de teléfono (202) 879-1493). Generalmente, la documentacion de
respaldo consiste de copias de todos |os estados bancarios, cheques cancelados u otra documentacién que
respalde los bienes y desembolsosindicados. Dependiendo de si usted es un tutor, guardian o representante
personal, podriatener que entregar una copia de larendicion de cuentas a personas interesadas.

AUDITORIA DE LA CUENTA

Cuando se presentalarendicion de cuentas en la Division de Convalidacion Testamentaria, selaasignaraa
un auditor paraque realice laauditoriarequerida. Para obtener informacién sobre el auditor particular
asignado al caso, favor de llamar al (202) 879-7817. Si usted administra mal 1os bienes, o no presenta una
cuenta, puede estar sujeto a ser destituido, ser considerado personal mente responsable o estar sujeto a
cualquier otraaccion judicial.

INFORME DEL GUARDIAN

Si usted es designado como guardian limitado o general en un procedimiento de intervencién, debe
presentar un informe de guardian por 1o menos dos veces al afio. Este informe describe la condicion del
protegido y del patrimonio del mismo que ha estado en su posesion o bajo su control. Puede presentar su
informe en la Seccion de Intervencién y Fideicomisos de la Divisién de Convalidacién Testamentaria
(nimero de teléfono (202) 879-1461).

Un buen registro de datos |0 ayudara con sus responsabilidades de contabilidad. A medida que pase €l
tiempo, se dara cuenta de que el proceso de registro de datos se tornamasfacil. Si utilizé los servicios de
un abogado al principio del proceso, puede que se dé cuenta de que puede hacerse cargo de muchas de las
responsabilidades de contabilidad por si mismo y ahorrar tiempo y dinero.

Para mayor informacién, puede contactar al Auditor de Turno de la Division de Validacién Testamentaria
[lamando al (202) 879-1493.



