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CENTRO DE AUTOSERVICIO
CURATELA

PETICION DE APROBACION DE CONTABILIDAD ANUAL
PRIMERA

PARTE 1: LOS DOCUMENTOS JUDICIALES

SERIE DE INSTRUCCIONES

Este paquete (serie de documentos) contiene formularios e instrucciones a presentar para la
aprobacion de la primera contabilidad anual de una curaduria. Los articulos indicados en
NEGRILLA son formularios que debera presentar ante el Tribunal. Los articulos que no estan en
negrilla son instrucciones o procedimientos. jNo copie ni presente esas paginas!

Orden | Numero de Titulo Nam. de
expediente paginas
1 PBCF6its | Tabla de materias (esta pagina) 1
5 PBCE61is Las instrucciones para Ig Cuenta de la Primera 10
Conservador (Formulario 6)
3 PBCE62is Instrgccmnes: Como llenar el Presupuesto Modificado 9
(Opcional)
4 PBCE43is Instrl_Jcmones para el Registro de transacciones 5
(Opcional)
Procedimientos: Cuando y Como Presentar una peticion
5 PBCF60ps | para la aprobacion de la primera cuenta del Conservador 4
(Formulario 6) y aprobacion de las Comisiones
6 PBGCF45hs | Directrices para Los Aranceles y Honorarios 4

El Tribunal Superior de Arizona del condado Maricopa cuenta con los derechos de autor sobre
los documentos que ha recibido. Se le autoriza utilizarlos con fines legitimos. Estos formularios
no deberan usarse en la practica no autorizada de la ley. El Tribunal no asume responsabilidad

algunay no acepta obligacién alguna por las acciones de los usuarios de estos documentos, ni

por la confiabilidad de su contenido. Estos documentos se revisan continuamente y tienen
vigencia solo para la fecha en que se reciben. Se le recomienda enfaticamente verificar
periodicamente que posea los documentos més actualizados.
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Centro de autoservicio

CURATELA

INSTRUCCIONES PARA LA PRIMERA CONTABILIDAD DEL CURADOR
FORMULARIO 6

INFORMACION GENERAL Informacién acerca de la Primera contabilidad del curador, o
Formulario 6

El Formulario 6 muestra toda la actividad financiera relacionada con la curatela durante los primeros nueve
meses después de la emisidn de las cartas del curador y los ingresos y desembolsos en los préximos doce (12)
meses. ElI Formulario 6 debe presentarse en el primer aniversario de la fecha de expedicion de las cartas, a
menos que el tribunal ordene lo contrario.

Es muy util obtener la informacion financiera en el transcurso de todo el periodo de reporte contable en lugar de
esperar a compilar toda la informacion justo antes de llenar y presentar el formulario o los formularios
contables. También tenga presente las fechas especificas de los periodos de reporte contable, de manera que
usted pueda comenzar y terminar registrando las transacciones financieras durante el periodo de reporte
correcto.

Las instrucciones para el Formulario 6 y las hojas de datos financieros asumen que el curador llenara las listas y
las hojas de datos financieros / calculo manualmente. Sin embargo, si el curador llena los formularios
electronicamente (se puede encontrar acceso electronico en el sitio de Internet: www.azcourts.gov/probate )
ciertas lineas se calcularan automéaticamente y otras lineas se llenaran automaticamente, sobre la base de la
informacidn ingresada previamente.

Nota: Si esta curatela consiste en un patrimonio pequefio o tiene muy poca actividad, usted puede peticionar
al tribunal que simplifique sus requerimientos de presentacion como por ejemplo poder presentar una
Contabilidad del curador simplificada (Formulario 9). Sin embargo, usted podréa simplificar sus requerimientos
de presentacion solamente si el tribunal aprueba su solicitud.

Dependiendo en qué formulario del paquete esta haciendo la preparacion (vea a continuacion la lista de los
componentes del Formulario 6), algunas columnas en las listas estaran sombreadas. Una columna sombreada
significa que usted no debe incluir informacion en esas columnas.

Aungue las instrucciones en este documento suministran orientacion detallada para llenar cada linea y columna
de las listas requeridas, podrian no cubrir todas las circunstancias asociadas con su caso. Si tiene preguntas con
respecto a como explicar o justificar ciertas transacciones, activos o pasivos, seria conveniente que consulte a su
contador u funcionario de finanzas.

1. Listasy hojas de datos financieros / calculo requeridas para el Formulario 6
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Lista 1: Brinda una declaracion (estado) resumida de los ingresos y desembolsos del
patrimonio de la persona protegida.

Nota: El curador también tiene que presentar detalles que respalden la Lista 1
gue suministra una lista particularizada de cada ingreso y desembolso.
Remitase a las instrucciones para la Lista 1 para mayores detalles.

Hoja de datos financieros / Se requiere si su presupuesto de curatela incluye ““otros ingresos”, “otros

célculo A: desembolsos™ y “otras cuotas, tarifas y costos administrativos™.

Lista 2: Suministra un resumen del valor del patrimonio de la persona protegida.

Hoja de datos financieros / Se requiere si necesita reportar ‘““otros activos generales™, ““otros activos

célculo B: denominados en dinero” y “otras deudas™ en la Lista 2.

Lista 3: Suministra al tribunal un estimado de si la curatela puede cubrir los gastos de
la persona protegida por el periodo de tiempo que se anticipa que la persona
protegida necesitara cuidado y servicios fiduciarios.

Hoja de datos financieros / Se requiere si es necesario reportar ajustes en la Lista 3.

célculo C:

Registro de transacciones Mientras que el curador tiene la obligacion de presentar un Registro de
transacciones (que detalle todos los ingresos y desembolsos durante el periodo
de reporte contable), no se impone un formato especifico para el registro de
transacciones. No obstante, hay un formato opcional disponible en el sitio web
del Poder Judicial, el que brinda ayuda al curador en el seguimiento de los
ingresos y desembolsos de manera continua.

Nota: Ademas de las listas y hojas de datos financieros / célculo antes mencionadas, es posible que
tenga que suministrar documentos de respaldo adicionales solicitados por el Tribunal.

I11. Sugerencias general para llenar los documentos del Formulario 6 (vea las
instrucciones especificas en la siguiente seccion)

1. Prepare

Repase el Formulario 6 y sus hojas de datos financieros / clculo para familiarizarse con la informacion
que tiene que reportar.

EvalUe qué registros de la persona protegida necesitara para llenar los formularios.

Compile toda la documentaciéon que necesitara para llenar los formularios, la que incluye estados de
cuenta bancaria, recibos, facturas, estados de cuenta de inversiones, informacion sobre bienes, etc.

2. Llene las columnas correctas

» Dependiendo del formulario que llene, ciertas columnas de las listas estaran sombreadas, lo que indica
que no debe incluir ninguna informacién en esas columnas.

3. Guarde su trabajo para el siguiente reporte

» Salve e imprima la hoja de portada del formulario, las listas, las hojas de datos financieros/calculo, y
todos los demés documentos de respaldo El salvar los formularios de reporte contable ayudaran al
curador al suministrar informacion acerca de la contabilidad previa en los formularios de reporte
contable futuros.

4. Repaso

» Examine detenidamente todas las listas, hojas de datos financieros / calculo y anexos requeridos para
cerciorarse de que estén completos.
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5. Hoja de portada y copias del Formulario 6

>

>

Firme y feche la hoja de portada del formulario solamente después de haber repasado las listas y hojas
de datos financieros / calculo llenadas.

Haga fotocopias de todos los originales de los documentos del Formulario 6 y la Hoja de portada. Haga
por lo menos tres (3) copias de todos los documentos originales y todas las copias que sea necesario
hacer para suministrarlas a todas las personas interesadas.

6. Documentos confidenciales

>

>

Todos los anexos del Formulario 6, sin incluir la hoja de portada del formulario, son documentos
confidenciales y no estan a la disposicion del pablico para su examen publico.

Cuando presente documentos confidenciales ante la Secretaria del Tribunal, ponga el documento
original en un sobre con la inscripcion del nombre y nimero de caso, el nombre del documento que se
estd presentando, el nombre de la parte que estd presentando el documento, y un rétulo que diga
"Documento confidencial”. (De conformidad con la Regla 7(C)(2) del Reglamento Estatal de
Procedimientos Testamentarios de Arizona). Los documentos que se indican a continuacion se definen
como “Confidenciales”:

Formulario de informacion testamentaria

Reportes, registros y expedientes médicos

Inventarios y avallos

Cuentas y contabilidades

Informes crediticios

Cualquier otro documento que el tribunal ordene como *““confidencial™.

7. Acuda a la Secretaria del Tribunal, Divisidn de Testamentarias

» Presente la hoja de portada, las listas, las hojas de datos financieros / calculo, y cualquier otra

documentacion de respaldo ante el Registrador de Testamenterias o la Secretaria del Tribunal en el
tribunal que lo nombrd curador. Organice todos los anexos requeridos en el mismo orden que se
muestra en la hoja de portada del formulario. Nota: Como se indico en su orden de nhombramiento, sera
necesario que también suministre copias de la contabilidad a todas las personas interesadas.

8. Fechas limites para la presentacién y periodos de reporte contable

>

El Formulario 6 y todos los documentos asociados deben presentarse en el primer aniversario de la
fecha de expedicion de las Cartas de nombramiento.

» El Formulario 6 y otros formularios por lo general deben presentarse en la fecha del aniversario de la

emision de las cartas de nombramiento del curador; no obstante, el tribunal podria determinar fechas
distintas.

9. Mantenga sus registros y expedientes

>

En su calidad de curador, sera necesario que llene registros del dinero recibido (es decir, ingresos,
beneficios de Seguro Social, ingresos de jubilacion o pensién, etc.), dinero gastado para la persona
protegida (es decir pago de vivienda o alquiler, cuentas de servicios publicos, gastos del hogar,
alimentos, ropa, atencion médica, etc.), y el valor actual de los activos (como por ejemplo cuentas
bancarias, cuentas de inversiones, vehiculos, etc.) y pasivos o deudas (como por ejemplo el monto que
todavia se debe por la vivienda de la persona protegida, deudas de tarjetas de crédito, y préstamos para
vehiculo u otros préstamos.

Si llena las listas electronicamente, es importante que las salve en su computadora para usarlas en la
compilacién de las listas del curador futuras.
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10. Curador sucesor: Si se le nombrd curador sucesor para una curatela existente y ésta es su primera
contabilidad como curador, serd necesario que incluya la informacion del curador previo. Usted no es
responsable de verificar la actividad la actividad por el curador previo o la exactitud de la informacién
gue el curador presento previamente.

Por favor tome nota de que, en su calidad de curador sucesor, usted tiene la obligacion de presentar un
Inventario dentro de un plazo de 90 dias después de la emision de las cartas de hombramiento como
curador. El inventario sirve como el saldo inicial para la curatela. Por consiguiente, el inventario del
curador sucesor debera mostrar los activos que todavia pertenecen a la persona protegida cuando se
nombre al curador sucesor.

IV. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL FORMULARIO 6 DE PRIMERA
CONTABILIDAD

A. INSTRUCCIONES PARA LA LISTA 1 (Declaracion de los ingresos y desembolsos)

Encabezamiento de la Listal En la parte superior de la Lista 1, ingrese el nombre de la persona protegida
después de donde dice, En lo referente a: e inserte el nimero de caso después
de donde dice, Num. de caso. Ejemplo: En lo referente a “JANE DOE” y Nam.
de caso “PB-2000-123456".

Instrucciones para las Para el Formulario 6, es necesario que llene las Columnas B a F:
columnas

Columna B Ingrese el monto presupuestado para el afio que acaba de terminar. Puede
copiar esta informacién del Formulario 6, Lista 1, Columna F. Nota: Si

presentd un presupuesto enmendado, ingrese el monto del presupuesto que se
haya presentado mas recientemente.

Columna C Ingrese el monto real para el afio que acaba de terminar. EIl monto real debera
reflejar la informacién detallada que usted registrd6 en el Registro de
transacciones durante el afio.

Cuando llend el Formulario 6, usted presentd un presupuesto basado en los
primeros nueve meses de la curatela. EIl monto que reporte en la Columna C en
el Formulario 6 tiene que reflejar este monto para el mismo periodo de 9
meses. Por consiguiente, usted debera multiplicar el monto mensual real por 9
para obtener los resultados totales para la Columna C.

Columna D La columna D muestra la diferencia (desviacion) entre el presupuesto y los
resultados reales. Para hacer el calculo, reste el monto en la Columna C del
monto en la Columna B. Si esta llenando el formulario electronicamente, el
monto se calculard automéaticamente.

Columna E La columna E muestra la diferencia porcentual (desviacion) entre el
presupuesto y los resultados reales. Para calcular, divida la Columna D por la
Columna B y multiplique el monto por 100. Si esta llenando el formulario
electrénicamente, el monto se calculara automaticamente.

Columna F Aqui es donde usted presenta un presupuesto para el préximo afo, usando un
periodo de 12 meses. Ejemplo: Los ingresos mensuales se multiplicaran por 12
(es decir, $1,000 mensuales en ingresos de jubilacién X 12 meses = $12,000 de
ingreso de jubilacién presupuestado). Si estd llenando el formulario
electrénicamente, el monto anual no se calculard automéaticamente.
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Nota: Si la curatela tuvo una actividad importante o inusual que causé grandes diferencias entre el monto
presupuestado y los resultados reales, suministre una explicacion como anexo a la contabilidad.

Nota: En el Registro de transacciones, el curador tiene que suministrar una lista pormenorizada de todas las
transacciones financieras (dinero recibido y dinero gastado) que tuvieron lugar en todas las cuentas financieras
durante el periodo de reporte contable. Como minimo, la informacion contenida en el Registro de
transacciones deberd incluir:

Fecha en la que se recibio el pago,

Cuenta financiera en la que se recibio o gasto el dinero,

Namero de cheque (si corresponde)

Pagador (si se recibi6 dinero) o beneficiario (si se hizo un pago),

Proposito o descripcién de la transaccion, y

Monto (dinero recibido o pago realizado).

El Registro de transacciones es un documento clave, ya que brinda detalles de respaldo para los totales de los
ingresos, desembolsos, honorarios y costos administrativos reportados en la Lista 1. Por consiguiente, es
importante hacer un seguimiento de los ingresos y los gastos/desembolsos usando las mismas categorias
indicadas en la Lista 1. Los subtotales de cada categoria en el Registro de transacciones deberén incluir una
linea de referencia para mostrar con qué linea corresponde el monto en la Lista 1.

NO incluya transferencias entre cuentas de dinero en efectivo 0 cuentas bancarias en el registro de
transacciones, ya que la transferencia a una cuenta no se considera un ingreso y la transferencia desde una
cuenta tampoco se considera un desembolso.

Instrucciones para las
lineas

Linea 1 (Fecha de inicio del Se requieren dos fechas de inicio:
periodo de reporte contable)

1. Columnas B y C (Presupuesto y resultados reales, periodo que acaba de
terminar):
Ingrese la fecha de emision de las cartas del curador. Esta es la misma fecha
de inicio que uso en el Formulario 6. (Ejemplo: 1/10/2012).
2. Columna F (Presupuesto del afio actual): Ingrese la fecha que siga
inmediatamente a la fecha final suministrada en el Formulario 6. Por
ejemplo:

Fecha final Fecha de inicio

(Formulario 6) (Formulario 6)

10/31/2012 11/1/2012

Si llena el formulario electrénicamente, una vez que haya ingresado la fecha
final del periodo que acaba de terminar (Columnas By C, linea 2), la fecha de
inicio del afio actual (Columna F, linea 1) se llenard automaticamente.

Linea 2 (Fecha final del Se requieren dos fechas finales para el Formulario 6:

periodo de reporte contable) 1. Columnas By C (Presupuesto y resultados reales, periodo que acaba de
terminar): Ingrese el Gltimo dia del 9" mes después de la emision de las
cartas del curador. Ejemplo:
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(Expedicidn de las 9 meses de la Fecha final
cartas) fecha de >
Fecha de inicio expedicion

1/10/2012 10/10/2012 10/31/2012

2. Columna F (Presupuesto del afio actual): Ingrese la fecha que es un afio después
de la fecha final indicada en el Formulario 6, Lista 1, Columna F, Linea 2). Ejemplo:

Fecha final Fecha final
(Formulario 6, Lista 1, (Formulario 6)
Col. F, Linea 2)

10/31/2012 10/31/2013

Ingresos (dinero recibido): Lineas 3 al 10

Los ingresos incluyen todo dinero recibido, ya sea ingresos, venta de activos generales del patrimonio, o dinero
recibido de cualquier préstamo al patrimonio. Incluya sélo el dinero que el patrimonio realmente recibié o se
anticipa que recibird durante el periodo contable. NO dé cuenta de un ingreso en dos lineas distintas.
Recuerde, los resultados de los ingresos (Columna C) en el Formulario 6 cubren solamente los primeros nueve
meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual (Columna F) debera cubrir los 12 meses del
afno en su totalidad.

v Si no hay informacion que reportar para una categoria de ingresos, indiquelo colocando un “0"
en esa linea.

Linea 3 (Ingresos de jubilacién Ingrese todos los ingresos regulares por jubilacion o discapacidad.

y discapacidad) Ejemplos: Seguro Social, Jubilacion del Sistema Ferroviario, beneficios de
pension, beneficios del Seguro Social por discapacidad, ingresos
suplementarios de seguridad y beneficios por accidentes de trabajo. NO
incluya pagos recibidos de inversiones con impuestos diferidos, como por
ejemplo fondos de planes 401K y de cuentas de jubilacion individuales (RA);
incluya estas fuentes de ingresos en la linea 7.

Linea 4 (Anualidades, Ingrese todos los ingresos provenientes de anualidades, liquidaciones
liguidaciones estructuradas e estructuradas y fideicomisos. Nota: Estos términos se definen en la seccion de
ingresos provenientes de definiciones de las Instrucciones generales.

fideicomisos)

Linea 5 (Sueldos e ingresos Ingrese todos los sueldos e ingresos devengados de la persona protegida.

devengados)

Linea 6 (Ingresos de Ingrese todos los ingresos de inversiones y rendimientos empresariales.

inversiones y rendimientos Ejemplos: Intereses, dividendos, alquiler e ingresos por concepto de regalias.

empresariales) Nota: si el interés devengado de una cuenta de jubilacion o inversiones se
regresa al saldo del fondo, en lugar de como un monto separado pagado a la
persona protegida, NO lo incluya como ingreso (esta informacion se
reportara en la Lista 2).

Linea 7 (Otros ingresos) Ingrese otros ingresos que todavia no se hayan incluido en las lineas 3 a 6.
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Linea 8 (Total de los ingresos)

Linea 9 (Activos/pasivos como

ingresos)

Linea 10 (Ingresos totales
incluidos en los ingresos)

Ejemplos: Toda distribucion proveniente de inversiones con impuestos
diferidos, como por ejemplo fondos de planes 401K y de cuentas de jubilacion
individuales (IRA), todo monto proveniente de la venta de un activo, o
entradas de un nuevo préstamo al patrimonio de la persona protegida.

Use la Hoja A de datos financieros / calculo para indicar e ingresar los
montos presupuestados para otros ingresos (Columna F). Sume todos los
demés ingresos y cologue los totales del periodo contable en la esquina
superior derecha de la hoja de datos financieros / célculo. Copie el total de la
casilla en la esquina superior derecha de la hoja de datos financieros / calculo
alalinea 7, Lista 1. Si esté llenando el formulario electronicamente, el total
se calcularay se ingresara en la linea 7 de la Lista 1 automaticamente.

Sume las lineas 3 a 7. Si esta llenando el formulario electronicamente, el total
se calculara automaticamente.

Ingrese el monto de dinero que anticipa que la curatela recibira que ya esta
incluido en la linea 8 que provendra de la venta o liquidacién de un activo o
de una nueva deuda o pasivo. Ejemplos:

> Cuando se vende o liquida un activo, como una vivienda para la
persona protegida, el monto recibido de la venta se ingresa en la linea 7 y en
la linea 9.

> Cuando se toma prestado dinero para pagar cuentas para la persona
protegida, el monto del nuevo préstamo se ingresa en la linea 7 y en la linea 9
de la Lista 1 y se incluye como pasivo en la Lista 2, linea 17.

> Si usted anticipa una distribucion minima requerida de un fondo de
cuenta de jubilacion individual que paga a partir de las ganancias asi como
un cierto monto del capital, ingrese el total de la distribucion en la linea 7 e
ingrese el monto de capital anticipado en la linea 9.

> Si anticipa las entradas de una venta a plazos por un periodo de afios,
y este afio anticipa interés por el saldo pendiente ademéas de un pago por el
saldo adeudado, ingrese el pago total anticipado este afio en la linea 7 e
ingrese la porcidn de capital del monto recibido en la linea 9.

Es importante para el tribunal saber si la curatela puede cubrir los
requerimientos futuros de la persona protegida mientras esa persona necesite
cuidado y servicios fiduciarios. Por consiguiente, el tribunal necesita saber
qué cantidad de los ingresos presupuestados ya reportados resultard de la
venta o liquidacién de activos o de dinero prestado. Al restar estos ingresos
del total de los ingresos reportados en las lineas 3 a 7, el tribunal tendra una
mejor idea de por cuanto tiempo puede durar el patrimonio de la persona
protegida para cubrir todos los gastos.

Reste la linea 9 de la linea 8 (es decir, linea 8 menos linea 9). Si esta llenando
el formulario electronicamente, el total se calculara automaticamente.

Desembolsos (Dinero gastado para la persona protegida): Lineas 11 al 17

Recuerde, los resultados de los desembolsos (Columna C) en el Formulario 6 cubren solamente los primeros
nueve meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual (Columna F) debera cubrir los 12
meses del afio en su totalidad.

v Si no hay informacion que reportar para una categoria de desembolsos, indiquelo colocando un

“0" en esa linea
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Linea 11 (Alimentos, ropay Ingrese el monto de los desembolsos por alimentos, ropa y vivienda
vivienda) (compuesto de los gastos del hogar, costos de instalaciones que brindan
cuidado y gastos de atencion personal) para la persona protegida. Los
articulos en esta categoria de desembolsos incluyen pero no se limitan a los
ejemplos que se incluyen a continuacion:

e Alimentos y ropa — comestibles, ropa y articulos de tocador.

e Gastos del hogar — pagos hipotecarios, servicios publicos (los que
incluyen electricidad, gas, agua, teléfono y cable), y cuotas de asociacion
de propietarios.

Instalacion que brinda cuidado — cuotas o tarifas regulares a una
instalacion que brinda servicios de atencién y cuidado.

Atencion personal — cuidado brindado por un acompafiante, atencién en el
hogar y transporte.

Los pagos realizados por concepto de alimentos, ropa y vivienda son aquellos
considerados esenciales para la supervivencia, incluso si hay alternativas menos
costosas.

Linea 12 (Costos méedicos) Ingrese el monto de los gastos médicos para la persona protegida, los que
incluyen gastos médicos, dentales, de la vista y del oido. Ejemplos: Equipo y
suministros médicos (los que incluyen articulos para problemas de
incontinencia o pafales para adultos), medicamentos de venta con y sin
receta, primas de seguro médico y copagos.

Linea 13 (Estipendio personal) | Ingrese la cantidad de dinero que se suministré directamente a la persona
protegida como estipendio. NO tiene que reportar como la persona protegida
gastd el dinero, ya que el dinero ya no se considera parte del patrimonio de la
curatela una vez que se suministra a la persona protegida.

Linea 14 (Pagos de deudas) Ingrese el monto de los pagos por las deudas de la persona protegida, como
por ejemplo y préstamos y deudas personales. Ejemplos: Pagos a cuenta de un
préstamo para un vehiculo pendiente de pago, pagos a cuenta de deuda de
tarjetas de crédito pendiente de pago, pagos a cuenta de préstamos obtenidos
para cubrir los servicios de cuidado y pagos por los servicios de cuidado de la
persona protegida. NO incluya aqui los pagos de la hipoteca de la vivienda de
la persona protegida; esos pagos deberan reportarse en la linea 11 (alimentos,
ropa y vivienda).

Linea 15 (Gastos Ingrese el monto de los gastos discrecionales (opcionales). Los gastos en esta
discrecionales) categoria incluyen todos los bienes y servicios suministrados a la persona
protegida que no son esenciales para su supervivencia pero tienen como
intencion mejorar o prolongar el disfrute y la calidad de vida. Ejemplos:
Costos de entretenimiento, salir a cenar y vacaciones.

Linea 16 (Otros desembolsos) Ingrese otros desembolsos que todavia no se hayan incluido en las lineas 11 a
15. Ejemplos: La compra de un activo (como un vehiculo, computadora o un
pago inicial en efectivo para una residencia), pagos de impuestos, 0 compras
de acciones o fondos mutuos. Usted también deberia incluir en otros
reembolsos los pagos que se hacen para dependientes de la persona protegida.
Use la Hoja A de datos financieros / calculo para indicar e ingresar los
montos presupuestados para otros desembolsos. Sume todos los demas
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desembolsos y cologue los totales del periodo contable en la esquina superior
derecha de la hoja de datos financieros / célculo. Copie el total de la casilla
en la esquina superior derecha de la hoja de datos financieros / calculo a la
linea 16, Lista 1. Si esta llenando el formulario electronicamente, el total se
calculard y se ingresard en la linea 16 de la Lista 1 autométicamente.

Linea 17 (Total de desembolsos
para la persona proteqida)

Sume las lineas 11 a 16. Si esta llenando el formulario electronicamente, el
total se calculara automaticamente.

Desembolsos (Dinero gastado para honorarios y costos administrativos): Lineas 18 al 22

Recuerde, los resultados de los gastos (Columna C) en el Formulario 6 cubren solamente los
primeros nueve meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual (Columna F) debera
cubrir los 12 meses del afio en su totalidad.

v Si no hay informacién que reportar para una categoria de desembolsos, indiquelo colocando un

“0" en esa linea

Linea 18 (Honorarios y costos
fiduciarios

Linea 19 (Costos y honorarios
legales del fiduciario

Linea 20 (Costos y honorarios
legales de la persona

protegida)

Linea 21 (Otros honorarios y
costos administrativos

Linea 22 (Total de honorarios
y costos administrativos)

Linea 23 (Total de los
desembolsos)

Ingrese el monto de costos y honorarios fiduciarios para el periodo de
reporte contable. Los honorarios son la compensacién pagada al
fiduciario. Los costos incluyen cargos administrativos autorizados en las
Directrices estatales para cuotas y honorarios, como por ejemplo cuotas
procesales y franqueo.

Ingrese el monto de los costos y honorarios legales del fiduciario para el
periodo de reporte contable.

Ingrese los honorarios y costos que anticipa pagar durante el periodo de
reporte contable por concepto de abogado de la persona protegida, lo que
incluye abogados designados por el tribunal y un tutor ad litem, si los paga
el patrimonio de la persona protegida.

Ingrese otros honorarios y costos administrativos para el periodo de
reporte contable que no se hayan incluido en las lineas 18 a 20. Ejemplos:
Pagos hechos a un tasador, asesor financiero, investigador judicial o
contador.

Use la Hoja A de datos financieros / calculo para indicar e ingresar los
montos presupuestados para otros honorarios y costos administrativos.
Sume todos los demés honorarios y costos administrativos y coloque los
totales del periodo contable en la esquina superior derecha de la hoja de
datos financieros / célculo. Copie el total de la casilla en la esquina
superior derecha de la hoja de datos financieros / calculo a la linea 21,
Lista 1. Si esta llenando el formulario electronicamente, el total se
calcularay se ingresara en la linea 21 de la Lista 1 automéaticamente.

Sume las lineas 18 a 21. Si esta llenando el formulario electronicamente, el
total se calculara automaticamente.

Sume las lineas 17 y 22. Si esté llenando el formulario electronicamente, el
subtotal se calculard automéaticamente.
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Linea 24 (Activos/pasivos como Identifique la cantidad de dinero que anticipa gastar del patrimonio para la
desembolsos) compra de activos o para reducir el saldo de capital de las deudas de la
persona protegida. Ya que estos gastos no son gastos continuos y regulares,
es necesario restarlos del monto total de los gastos indicado en la linea 23.
Ejemplos:
» Cuando compre un activo, como una vivienda para la persona
protegida: el desembolso inicial (entrada) se ingresa en la linea 16 y en
la linea 24.
Como otro ejemplo, si la curatela previamente tomo6 prestado dinero
para pagar las cuentas de la persona protegida, ingrese el pago del
préstamo en la linea 14 (lo que incluye el capital principal y el interés)
e ingrese el monto del capital principal pagado (pero no el interés (en
la linea 24).
Si va a hacer pagos por concepto de una compra a plazos en el
transcurso de un periodo de afios, y este afio paga interés por el saldo
pendiente ademas de un pago por el saldo adeudado, ingrese el monto
total (interés y capital principal) en la linea 14 e ingrese el monto del
capital principal en la linea 23.

Linea 25 (Total de los gastos Reste la linea 24 de la linea 23 (es decir, linea 23 menos linea 24). Si esta
en desembolsos) llenando el formulario electrénicamente, el total se calculara
automaticamente.

Linea 26 [Total del superavit/ Reste la linea 23 de la linea 8 (es decir, linea 8 menos linea 23). Si est4
(Total del exceso)] llenando el formulario electrénicamente, el total se calculara
automaticamente.

Si el monto es un namero positivo, esto significa que hay un superavit de
flujo de caja en el patrimonio. Si el monto es un nimero negativo, esto
significa que hay un déficit en el flujo de caja para el patrimonio (o el
patrimonio no tiene suficientes ingresos para cubrir todos los
desembolsos). Sirvase tomar nota de lo siguiente: para indicar un ndmero
negativo, ponga paréntesis alrededor del nimero o un signo de menos
delante del nUmero, si estd llenando la version en PDF del formulario.
Ejemplo: $1,000 negativo se muestra como -1,000 o (1,000).

Linea 27 [Ingreso neto / Reste la linea 25 de la linea 10 (es decir, linea 10 menos linea 25). Si esta

(Gastos netos)] llenando el formulario electronicamente, el monto se calculara
automaticamente. Si el monto es positivo, esto significa que los ingresos
exceden los gastos. Si el monto es negativo, esto significa que los gastos
exceden los ingresos. Sirvase tomar nota de lo siguiente: para indicar un
namero negativo, ponga paréntesis alrededor del nimero o un signo de
menos delante del ndmero, si estd llenando la version en PDF del
formulario. Ejemplo: Un gasto neto de $1,000 se mostraria como -1,000 o
($1,000).

NOTA: Una vez que haya vuelto a verificar la documentacion, llene la hoja de portada del Formulario 6 y firme
la certificacion por el curador en la parte inferior de la hoja de portada. Al firmar la certificacion, usted declara
al tribunal que ha leido y revisado las listas, hojas de datos financieros / célculo anexas y todo otro detalles de
respaldo que esté suministrando, y que de buena fe piensa que la informacion es verdadera, correcta y completa
segun su leal saber y entender.
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Centro de autoservicio

CURATELA

INSTRUCCIONES para el PRESUPUESTO ENMENDADO

INFORMACION GENERAL

¢QUIEN DEBE PRESENTAR EL PRESUPUESTO ENMENDADO?

El Curador o el Tutor / Curador responsable de la contabilidad / finanzas de la persona protegida o
pupilo presenta el presupuesto enmendado cuando ocurren la condiciones del presupuesto (que se
describen a continuacion).

¢CUANDO DEBO PRESENTAR EL PRESUPUESTO ENMENDADO?

Cuando el Curador o el Tutor / Curador identifica un cambio proyectado en los gastos, esta persona
zona presentar un presupuesto enmendado.
0 Cuando el cambio proyectado en gastos excedera el 10 por ciento o $2,000 del monto original
presupuestado — el valor que sea mayor.

En un plazo de treinta dias de haber identificado el cambio proyectado en gastos, el Curador o el Tutor /
Curador debera presentar el formulario de presupuesto enmendado.

¢COMO DEBO PREPARAR UN PRESUPUESTO ENMENDADOQO?

El Curador o Tutor / Curador debe usar el Presupuesto enmendado que contiene el formato de la Lista 1
en el paquete de formularios. (Nota: las instrucciones se encuentran en las siguientes paginas)

¢QUE DEBO HACER CON EL PRESUPUESTO ENMENDADO DESPUES DE QUE LO HAYA
COMPLETADO?

Una vez que haya completado el PRESUPUESTO ENMENDADO en el formato de la Lista 1, debera
Ilenar la Hoja de datos financieros / calculo A para mostrar detalles de respaldo para otros ingresos,
otros desembolsos para la persona protegida, u otros honorarios u costos administrativos. Examine su
trabajo.

Compilar la documentacion que necesitara para mostrar el cambio proyectado en los gastos.

Juntar el PRESUPUESTO ENMENDADO y la documentacion antes mencionada con la Hoja de portado
del FORMULARIO 6 y el formulario de contabilidad del FORMULARIO 6.

Firme

Prepérese para fotocopiar y presentar el paquete de documentos ante el Secretario de Testamenterias.
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Il.  INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL PRESUPUESTO ENMENDADO

De conformidad con la Regla 30.3(D) del Reglamento Estatal de Procedimientos Testamentarios, el curador
deberd presentar una enmienda al presupuesto y hacer la notificacion de la misma manera que con el
presupuesto inicial en un plazo de treinta dias después de proyectar razonablemente que los gastos de cualquier
categoria especifica excederan el presupuesto en un diez por ciento (10%) o en $2,000, lo que sea mayor. No
obstante, cabe notar que el requerimiento para el monto del presupuesto esté sujeto a cambio. Por consiguiente,
usted deberia consultar al tribunal para verificar el requerimiento actual para la presentacion de un presupuesto
enmendado.

El curador deberd usar las instrucciones y el formato de la Lista 1 para completar el presupuesto enmendado. No
se olvide de usar la informacion del presupuesto enmendado para el periodo contable que acaba de terminar
cuando llene la Columna B en la Lista 1.

A. Confidencialidad

Todos los anexos, sin incluir la pagina de portada del formulario, son documentos confidenciales y no estén a la
disposicion del publico para su examen por el publico. De conformidad con la Regla 7(C)(2), Reglas de
Procedimiento Testamentario de Arizona, cuando se presenten documentos confidenciales ante la Secretaria del
Tribunal, ponga el documento original en un sobre que con la inscripcion del nombre y nimero de caso, el
nombre del documento que se estd presentando, el nombre de la parte que esta presentando el documento, y un
rétulo que diga "Documento confidencial”. Los documentos que se indican a continuacion se definen como
*““confidenciales’:
e Formulario de informacion testamentaria

Reportes, registros y expedientes médicos

Inventarios y avallos

Cuentas y contabilidades

Informes crediticios

Cualquier otro documento que el tribunal ordene como ““confidencial™.

B. INSTRUCCIONES PARA LA LISTA 1 DEL PRESUPUESTO ENMENDADO:

(Declaracién de los ingresos y desembolsos)

Encabezamiento de la Lista 1 En la parte superior de la Lista 1, ingrese el nombre de la
persona protegida después de donde dice, En lo referente a: e
inserte el nimero de caso después de donde dice, Nim. de
caso. Ejemplo: En lo referente a “JANE DOE” y Nium. de
caso “PB-2000-123456".

Instrucciones para las columnas Para el Formulario 6, es necesario que llene las Columnas B
aF:

Columna B Ingrese el monto presupuestado para el afio que acaba de terminar. Puede
copiar esta informacion del Formulario 5, Lista 1, Columna F. Nota: Si
presentd un presupuesto enmendado, ingrese el monto del presupuesto que se
haya presentado mas recientemente.

Columna C Ingrese el monto real para el afio que acaba de terminar. EI monto real
deberé reflejar la informacion detallada que usted registro en el Registro de
transacciones durante el afo.

Cuando llen6 el Formulario 5, usted present6 un presupuesto basado en los
primeros nueve meses de la curatela. El monto que reporte en la Columna C
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en el Formulario 6 tiene que reflejar este monto para el mismo periodo de 9
meses. Por consiguiente, usted debera multiplicar el monto mensual real por
9 para obtener los resultados totales para la Columna C.

Columna D La columna D muestra la diferencia (desviacion) entre el presupuesto y los
resultados reales. Para hacer el calculo, reste el monto en la Columna C del
monto en la Columna B. Si esta llenando el formulario electrénicamente, el
monto se calculara automaticamente.

Columna E La columna E muestra la diferencia porcentual (desviacion) entre el
presupuesto y los resultados reales. Para calcular, divida la Columna D por
la Columna B y multiplique el monto por 100. Si esta llenando el formulario
electrénicamente, el monto se calculara automaticamente.

Nota: Si la curatela tuvo una actividad importante o inusual que caus6é grandes diferencias entre el monto
presupuestado y los resultados reales, suministre una explicacion como anexo a la contabilidad.

Nota: En el Registro de transacciones, el curador tiene que suministrar una lista pormenorizada de todas las
transacciones financieras (dinero recibido y dinero gastado) que tuvieron lugar en todas las cuentas financieras
durante el periodo de reporte contable. Como minimo, la informacién contenida en el Registro de
transacciones deberd incluir:

Fecha en la que se recibio el pago,

Cuenta financiera en la que se recibié o gasto el dinero,

Ndmero de cheque (si corresponde)

Pagador (si se recibid dinero) o beneficiario (si se hizo un pago),

Propdsito o descripcion de la transaccion, y

Monto (dinero recibido o pago realizado).

El Registro de transacciones es un documento clave, ya que brinda detalles de respaldo para los totales de los
ingresos, desembolsos, honorarios y costos administrativos reportados en la Lista 1. Por consiguiente, es
importante hacer un seguimiento de los ingresos y los gastos/desembolsos usando las mismas categorias
indicadas en la Lista 1. Los subtotales de cada categoria en el Registro de transacciones deberan incluir una
linea de referencia para mostrar con qué linea corresponde el monto en la Lista 1.

NO incluya transferencias entre cuentas de dinero en efectivo o0 cuentas bancarias en el registro de
transacciones, ya que la transferencia a una cuenta no se considera un ingreso y la transferencia desde una
cuenta tampoco se considera un desembolso.

Columna F Aqui es donde usted presenta un presupuesto para el proximo afio, usando un
periodo de 12 meses. Ejemplo: Los ingresos mensuales se multiplicaréan por
12 (es decir, $1,000 mensuales en ingresos de jubilacion X 12 meses =
$12,000 de ingreso de jubilacién presupuestado). Si estd llenando el
formulario electrénicamente, el monto anual no se calculara
automaticamente.
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Instrucciones para las lineas

Linea 1 (Fecha de inicio del periodo de  Se requieren dos fechas de inicio:
reporte contable) 1. Columnas B y C (Presupuesto y resultados reales, periodo que
acaba de terminar):
Ingrese la fecha de emision de las cartas del curador. Esta es la
misma fecha de inicio que usé en el Formulario 5.
(Ejemplo: 1/10/2012).

2.Columna F (Presupuesto del afio actual): Ingrese la fecha que siga
inmediatamente a la fecha final suministrada en el Formulario 5. Por
ejemplo:

Fecha final Fecha de inicio
(Formulario 5) (Formulario 6)
10/31/2012 11/1/2012

Si llena el formulario electronicamente, una vez que haya ingresado la
fecha final del periodo que acaba de terminar (Columnas By C, linea
2), la fecha de inicio del afio actual (Columna F, linea 1) se llenara
automaticamente.

Linea 2 (Fecha final del periodo de Se requieren dos fechas finales para el Formulario 6:

reporte contable) 1.Columnas B y C (Presupuesto y resultados reales, periodo que
acaba de terminar): Ingrese el Gltimo dia del 9™ mes después de la
emision de las cartas del curador. Ejemplo:

(Expedicidn de las cartas) 9 meses de la fecha de  Fecha final
—— 5 expedicion -
Fecha de inicio

1/10/2012 10/10/2012 10/31/2012

2. Columna F (Presupuesto del afio actual): Ingrese la fecha que es
un afo después de la fecha final indicada en el Formulario 5, Lista 1,
Columna F, Linea 2). Ejemplo:

Fecha final Fecha final
(Formulario 5, Lista 1, Col. F, Linea 2) (Formulario 6)

10/31/2012 10/31/2013

Ingresos (dinero recibido): Lineas 3 al 10

Los ingresos incluyen todo dinero recibido, ya sea ingresos, venta de activos generales del patrimonio,
o0 dinero recibido de cualquier préstamo al patrimonio. Incluya sélo el dinero que el patrimonio
realmente recibio o se anticipa que recibira durante el periodo contable. NO dé cuenta de un ingreso
en dos lineas distintas. Recuerde, los resultados de los ingresos (Columna C) en el Formulario 6
cubren solamente los primeros nueve meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual
(Columna F) debera cubrir los 12 meses del afio en su totalidad.

v Si no hay informacién que reportar para una categoria de ingresos, indiquelo colocando
un ““0" en esa linea.
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Linea 3 (Ingresos de jubilacién y

discapacidad)

Linea 4 (Anualidades, liquidaciones
estructuradas e ingresos provenientes
de fideicomisos)

Linea 5 (Sueldos e ingresos

devengados)

Linea 6 (Ingresos de inversiones y
rendimientos empresariales)

Linea 7 (Otros ingresos)

Linea 8 (Total de los ingresos)

Linea 9 (Activos/pasivos como

ingresos)

Ingrese todos los ingresos regulares por jubilacion o discapacidad.
Ejemplos: Seguro Social, Jubilacién del Sistema Ferroviario,
beneficios de pension, beneficios del Seguro Social por discapacidad,
ingresos suplementarios de seguridad y beneficios por accidentes de
trabajo. NO incluya pagos recibidos de inversiones con impuestos
diferidos, como por ejemplo fondos de planes 401K y de cuentas de
jubilacién individuales (RA); incluya estas fuentes de ingresos en la
linea 7.

Ingrese todos los ingresos provenientes de anualidades, liquidaciones
estructuradas y fideicomisos. Nota: Estos términos se definen en la
seccion de definiciones de las Instrucciones generales.

Ingrese todos los sueldos e ingresos devengados de la persona
protegida.

Ingrese todos los ingresos de inversiones Yy rendimientos
empresariales. Ejemplos: Intereses, dividendos, alquiler e ingresos
por concepto de regalias. Nota: si el interés devengado de una cuenta
de jubilacién o inversiones se regresa al saldo del fondo, en lugar de
como un monto separado pagado a la persona protegida, NO lo
incluya como ingreso (esta informacion se reportard en la Lista 2).

Ingrese otros ingresos que todavia no se hayan incluido en las lineas 3
a 6. Ejemplos: Toda distribucion proveniente de inversiones con
impuestos diferidos, como por ejemplo fondos de planes 401K y de
cuentas de jubilacion individuales (IRA), todo monto proveniente de la
venta de un activo, o entradas de un nuevo préstamo al patrimonio de
la persona protegida.

Use la Hoja A de datos financieros / célculo para indicar e ingresar
los montos presupuestados para otros ingresos (Columna F). Sume
todos los demés ingresos y coloque los totales del periodo contable en
la esquina superior derecha de la hoja de datos financieros / célculo.
Copie el total de la casilla en la esquina superior derecha de la hoja
de datos financieros / calculo a la linea 7, Lista 1. Si esta llenando el
formulario electronicamente, el total se calcularay se ingresara en la
linea 7 de la Lista 1 automéaticamente.

Sume las lineas 3 a 7. Si esta llenando el formulario electrénicamente,
el total se calculara automaticamente.

Ingrese el monto de dinero que anticipa que la curatela recibira que
ya esté incluido en la linea 8 que provendréa de la venta o liquidacién
de un activo o de una nueva deuda o pasivo. Ejemplos:

»Cuando se vende o liquida un activo, como una vivienda para la
persona protegida, el monto recibido de la venta se ingresa en la linea
7yenlalinea9.

»Cuando se toma prestado dinero para pagar cuentas para la
persona protegida, el monto del nuevo préstamo se ingresa en la linea
7 yenlalinea 9 de la Lista 1y se incluye como pasivo en la Lista 2,
linea 17.
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»Si usted anticipa una distribucion minima requerida de un fondo de
cuenta de jubilacion individual que paga a partir de las ganancias asi
como un cierto monto del capital, ingrese el total de la distribucion en
la linea 7 e ingrese el monto de capital anticipado en la linea 9.

»Si anticipa las entradas de una venta a plazos por un periodo de
anos, y este afio anticipa interés por el saldo pendiente ademas de un
pago por el saldo adeudado, ingrese el pago total anticipado este afio
en la linea 7 e ingrese la porcion de capital del monto recibido en la
linea 9.

»Es importante para el tribunal saber si la curatela puede cubrir los
requerimientos futuros de la persona protegida mientras esa persona
necesite cuidado y servicios fiduciarios. Por consiguiente, el tribunal
necesita saber qué cantidad de los ingresos presupuestados ya
reportados resultard de la venta o liquidacion de activos o de dinero
prestado. Al restar estos ingresos del total de los ingresos reportados
en las lineas 3 a 7, el tribunal tendra una mejor idea de por cuanto
tiempo puede durar el patrimonio de la persona protegida para cubrir
todos los gastos.

Linea 10 (Ingresos totales incluidos en  Reste la linea 9 de la linea 8 (es decir, linea 8 menos linea 9). Si esta
los ingresos) llenando el formulario electréonicamente, el total se calculara
automaticamente.

Desembolsos (Dinero gastado para la persona protegida): Lineas 11 al 17

Recuerde, los resultados de los desembolsos (Columna C) en el Formulario 6 cubren solamente los
primeros nueve meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual (Columna F) debera

cubrir los 12 meses del afio en su totalidad.

v" Si no hay informacién que reportar para una categoria de desembolsos, indiquelo
colocando un ““0" en esa linea.

Linea 11 (Alimentos, ropa y vivienda) Ingrese el monto de los desembolsos por alimentos, ropa y vivienda
(compuesto de los gastos del hogar, costos de instalaciones que
brindan cuidado y gastos de atencidon personal) para la persona
protegida. Los articulos en esta categoria de desembolsos incluyen
pero no se limitan a los ejemplos que se incluyen a continuacion:
¢ Alimentos y ropa — comestibles, ropa y articulos de tocador.

e Gastos del hogar — pagos hipotecarios, servicios publicos (los que
incluyen electricidad, gas, agua, teléfono y cable), y cuotas de
asociacion de propietarios.

e Instalacién que brinda cuidado — cuotas o tarifas regulares a una
instalacidn que brinda servicios de atencion y cuidado.

e Atencion personal — cuidado brindado por un acompafiante,
atencion en el hogar y transporte.

Los pagos realizados por concepto de alimentos, ropa y vivienda
son aquellos considerados esenciales para la supervivencia,
incluso si hay alternativas menos costosas.
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Linea 12 (Costos médicos)

Linea 13 (Estipendio personal)

Linea 14 (Pagos de deudas)

Linea 15 (Gastos discrecionales)

Linea 16 (Otros desembolsos)

Linea 17 (Total de desembolsos para la
persona proteqgida)

Ingrese el monto de los gastos médicos para la persona protegida, los
gue incluyen gastos médicos, dentales, de la vista y del oido.
Ejemplos: Equipo y suministros médicos (los que incluyen articulos
para problemas de incontinencia o pafiales para adultos),
medicamentos de venta con y sin receta, primas de seguro médico y
copagos.

Ingrese la cantidad de dinero que se suministrd directamente a la
persona protegida como estipendio. NO tiene que reportar cémo la
persona protegida gasto el dinero, ya que el dinero ya no se considera
parte del patrimonio de la curatela una vez que se suministra a la
persona protegida.

Ingrese el monto de los pagos por las deudas de la persona protegida,
como por ejemplo y préstamos y deudas personales. Ejemplos: Pagos
a cuenta de un préstamo para un vehiculo pendiente de pago, pagos a
cuenta de deuda de tarjetas de crédito pendiente de pago, pagos a
cuenta de préstamos obtenidos para cubrir los servicios de cuidado y
pagos por los servicios de cuidado de la persona protegida. NO
incluya aqui los pagos de la hipoteca de la vivienda de la persona
protegida; esos pagos deberan reportarse en la linea 11 (alimentos,
ropa y vivienda).

Ingrese el monto de los gastos discrecionales (opcionales). Los
gastos en esta categoria incluyen todos los bienes y servicios
suministrados a la persona protegida que no son esenciales para su
supervivencia pero tienen como intencion mejorar o prolongar el
disfrute y la calidad de vida. Ejemplos: Costos de entretenimiento,
salir a cenar y vacaciones.

Ingrese otros desembolsos que todavia no se hayan incluido en las
lineas 11 a 15. Ejemplos: La compra de un activo (como un vehiculo,
computadora o un pago inicial en efectivo para una residencia), pagos
de impuestos, o compras de acciones o fondos mutuos. Usted también
deberia incluir en otros reembolsos los pagos que se hacen para
dependientes de la persona protegida.

Use la Hoja A de datos financieros / célculo para indicar e ingresar
los montos presupuestados para otros desembolsos. Sume todos los
demas desembolsos y coloque los totales del periodo contable en la
esquina superior derecha de la hoja de datos financieros / calculo.
Copie el total de la casilla en la esquina superior derecha de la hoja
de datos financieros / calculo a la linea 16, Lista 1. Si esta llenando el
formulario electronicamente, el total se calcularay se ingresara en la
linea 16 de la Lista 1 automaticamente.

Sume las lineas 11 a 16. Si estd llenando el formulario
electronicamente, el total se calculara automaticamente.

Desembolsos (Dinero gastado para honorarios y costos administrativos): Lineas 18 al 22

Recuerde, los resultados de los gastos (Columna C) en el Formulario 6 cubren solamente los
primeros nueve meses de la curatela, mientras que el presupuesto del afio actual (Columna F) debera
cubrir los 12 meses del afio en su totalidad.
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v' Si no hay informacion que reportar para una categoria de desembolsos, indiquelo
colocando un ““0" en esa linea.

Linea 18 (Honorarios y costos
fiduciarios

Linea 19 (Costos y honorarios legales
del fiduciario

Linea 20 (Costos y honorarios legales
de la persona protegida)

Linea 21 (Otros honorarios y costos
administrativos

Linea 22 (Total de honorarios y costos
administrativos)

Linea 23 (Total de los desembolsos)

Linea 24 (Activos/pasivos como

desembolsos)

© Superior Court of Arizona in Maricopa County
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Ingrese el monto de costos y honorarios fiduciarios para el periodo de
reporte contable. Los honorarios son la compensacion pagada al
fiduciario. Los costos incluyen cargos administrativos autorizados en
las Directrices estatales para cuotas y honorarios, como por ejemplo
cuotas procesales y franqueo.

Ingrese el monto de los costos y honorarios legales del fiduciario para
el periodo de reporte contable.

Ingrese los honorarios y costos que anticipa pagar durante el periodo
de reporte contable por concepto de abogado de la persona protegida,
lo que incluye abogados designados por el tribunal y un tutor ad litem,
si los paga el patrimonio de la persona protegida.

Ingrese otros honorarios y costos administrativos para el periodo de
reporte contable que no se hayan incluido en las lineas 18 a 20.
Ejemplos: Pagos hechos a un tasador, asesor financiero, investigador
judicial o contador.

Use la Hoja A de datos financieros / célculo para indicar e ingresar
los montos presupuestados para otros honorarios y costos
administrativos.  Sume todos los demés honorarios y costos
administrativos y cologue los totales del periodo contable en la
esquina superior derecha de la hoja de datos financieros / calculo.
Copie el total de la casilla en la esquina superior derecha de la hoja
de datos financieros / calculo a la linea 21, Lista 1. Si esta llenando el
formulario electronicamente, el total se calcularay se ingresara en la
linea 21 de la Lista 1 automaticamente.

Sume las lineas 18 a 21. Si estd llenando el formulario
electronicamente, el total se calculara automaticamente.

formulario

estd llenando el

Sume las lineas 17 y 22. Si
electronicamente, el subtotal se calculara automaticamente.

Identifique la cantidad de dinero que anticipa gastar del patrimonio
para la compra de activos o para reducir el saldo de capital de las
deudas de la persona protegida. Ya que estos gastos no son gastos
continuos y regulares, es necesario restarlos del monto total de los
gastos indicado en la linea 23. Ejemplos:

»Cuando compre un activo, como una vivienda para la persona
protegida: el desembolso inicial (entrada) se ingresa en la linea 16 y
en la linea 24.

»Como otro ejemplo, si la curatela previamente tomé prestado dinero
para pagar las cuentas de la persona protegida, ingrese el pago del
préstamo en la linea 14 (lo que incluye el capital principal y el interés)
e ingrese el monto del capital principal pagado (pero no el interés (en
la linea 24).

PBCF62is 041514
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Linea 25 (Total de los gastos en
desembolsos)

Linea 26 [Total del superavit / (Total

del exceso)]

Linea 27 [Ingreso neto / (Gastos

netos!|

Si va a hacer pagos por concepto de una compra a plazos en el
transcurso de un periodo de afios, y este afio paga interés por el saldo
pendiente ademas de un pago por el saldo adeudado, ingrese el monto
total (interés y capital principal) en la linea 14 e ingrese el monto del
capital principal en la linea 23.

Reste la linea 24 de la linea 23 (es decir, linea 23 menos linea 24). Si
esta llenando el formulario electronicamente, el total se calculara
automaticamente.

Reste la linea 23 de la linea 8 (es decir, linea 8 menos linea 23). Si
esté4 llenando el formulario electronicamente, el total se calculara
automaticamente.

Si el monto es un ndmero positivo, esto significa que hay un superavit
de flujo de caja en el patrimonio. Si el monto es un nimero negativo,
esto significa que hay un déficit en el flujo de caja para el patrimonio
(o el patrimonio no tiene suficientes ingresos para cubrir todos los
desembolsos). Sirvase tomar nota de lo siguiente: para indicar un
nlmero negativo, ponga paréntesis alrededor del nimero o un signo
de menos delante del numero, si esta llenando la version en PDF del
formulario.  Ejemplo: $1,000 negativo se muestra como -1,000 o
(1,000).

Reste la linea 25 de la linea 10 (es decir, linea 10 menos linea 25).

Si esta llenando el formulario electrénicamente, el monto se calculara
automéaticamente. Si el monto es positivo, esto significa que los
ingresos exceden los gastos. Si el monto es negativo, esto significa
que los gastos exceden los ingresos. Sirvase tomar nota de lo
siguiente: para indicar un ndmero negativo, ponga paréntesis
alrededor del nimero o un signo de menos delante del nimero, si esta
Ilenando la version en PDF del formulario. Ejemplo: Un gasto neto
de $1,000 se mostraria como -1,000 o ($1,000).

NOTA: Una vez que haya vuelto a verificar la documentacion, llene la hoja de portada del Formulario 6 y
firme la certificacion por el curador en la parte inferior de la hoja de portada. Al firmar la certificacién, usted
declara al tribunal que ha leido y revisado las listas, hojas de datos financieros / calculo anexas y todo otro
detalles de respaldo que esté suministrando, y que de buena fe piensa que la informacion es verdadera,
correcta y completa segun su leal saber y entender.
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Centro de autoservicio

Instrucciones para el Registro de transacciones

I. INFORMACION GENERAL

El Registro de transacciones es un documento de respaldo clave para la Lista 1. Incluye un registro de todos
los ingresos recibidos y todos los gastos pagados durante el periodo de reporte contable. Usted tiene
la obligacién de suministrar informacion detallada de respaldo para todas las transacciones financieras de la
curatela durante el periodo de reporte contable.

Cuando registre las transacciones financieras en la Hoja de registro, indique lo siguiente:

Categoria de transaccion

La fecha en la que se recibio el pago (ingresos recibidos),

El tipo de transaccion (es decir, débito, cheque, depdsito, etc.)
Cuenta financiera en la que se recibi6 o gasto el dinero,

Numero de cheque escrito (si corresponde),

El pagador (si se recibid dinero) o el beneficiario (si se hizo un pago),
e Proposito o descripcidn del pago o ingreso, y

e Monto del pago realizado o de los ingresos recibidos.

Siempre incluya su numero de caso y la fecha final del Periodo de reporte en cada hoja del Registro de
transacciones. Puede usar hojas adicionales, de ser esto necesario.

A pesar de que no hay un formato especifico que tiene que observar, seria conveniente que usara el
formato presentado en el ejemplo al final de estas instrucciones para ayudarle a mantener la lista de
transacciones detallada, por categoria de reporte.

I1. INSTRUCCIONES (De la columna de la izquierda a la columna de la derecha)

COLUMNA 1: CATEGORIA DE LA TRANSACCION: El agrupar las transacciones por categoria hara
que sea mas facil calcular los montos totales de ingresos y gastos al final del periodo de reporte contable y
poner el monto total en la linea correspondiente en la Lista 1. Vea las categorias que se indican
a continuacion y los ejemplos de paginas del Registro de transacciones que se encuentran a continuacion
de estas instrucciones.

Cuando registre los ingresos en el Registro de transacciones, sera necesario que use las categorias de
ingresos que se incluyen a continuacién para organizar las transacciones, ya que éstas son las categorias
que tendra que usar en la Lista 1.

Categorias de transacciones de ingresos:

No. de linea de la Lista 1 Descripcién
3 Ingresos de jubilacion y por discapacidad
4 Anualidades, liquidaciones estructuradas y fondos de fideicomiso
©Superior Court of Arizona in Maricopa County PBCF43is 041514
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5 Sueldos e ingresos devengados
6 Ingresos de inversiones y rendimientos empresariales
7 Otros ingresos

Cuando registre los gastos en el Registro de transacciones, sera necesario que use las categorias de gastos
gue se incluyen a continuacion para organizar las transacciones, ya que éstas son las categorias que
tendra que usar en la Lista 1.

Categorias de gastos:

No. de linea de la Lista 1 Descripcién
11 Alimentos, ropa y vivienda
12 Costos médicos
13 Estipendio personal
14 Pagos a cuenta de deudas
15 Gastos discrecionales
16 Otros desembolsos
18 Costos y honorarios fiduciarios
19 Costos y honorarios legales del fiduciario
20 Costos y honorarios legales de la persona protegida
21 Otros honorarios y costos administrativos

COLUMNA 2: FECHA: Anote la fecha en que tuvo lugar la transaccién financiera.

COLUMNA 3: NUMERO DE CUENTA: Anote los tltimos cuatro (4) digitos del nimero de cuenta en la que
puso los ingresos; o los ultimos cuatro (4) digitos del nimero de cuenta de donde retiré los fondos.

COLUMNA 4: TIPO DE TRANSACCION:

e Anote la palabra “Dep06sito” si puso dinero en la cuenta.

e Anote la palabra “Crédito” si el banco o entidad de inversiones le debe los ingresos a la persona
protegida.

e Anote la palabra “Cheque” por un gasto que se enviara de los fondos de la persona protegida.

COLUMNA 5: NUMERO DE _CHEQUE: Anote el nimero del cheque recibido o del cheque que se esta
enviando.

COLUMNA 6: PAGADOR / BENEFICIARIO Anote el nombre o titulo de la entidad que emitio el cheque.

COLUMNA 7: PROPOSITO / DESCRIPCION: Anote las palabras que indiquen la razén por la que se
recibi6 o envid el cheque.

COLUMNA 8: MONTO DEL INGRESO: Anote el monto del cheque que se recibio.

COLUMNA 9: MONTO DEL GASTO:_ Anote el monto del cheque que se envio.

©Superior Court of Arizona in Maricopa County PBCF43is 041514
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Opciones para llevar el Registro de transacciones

Si usa el formato mostrado al final de las instrucciones, puede elegir una de dos opciones para el registro de
las transacciones financieras:

1. Excel - Si usa la versién en Excel del Registro de transacciones, ciertos calculos y funcionalidad estaran
incorporados en la hoja electronica que lo ayudaran ain mas para completar el resumen de las
transacciones, organizando las transacciones sobre la base de categorias, y totalizando los montos de las
categorias.

a. Seleccione la pestafia “Organizar” (“Sort) para organizar las transacciones por categoria,
propdsito/descripcion y fecha. Los totales se colocaran en la parte superior del Registro de
transacciones.

2. PDF - Si usa la version de PDF del Registro de transacciones, no tendra disponible la funcionalidad de
organizacion disponible en la versidn de Excel. Por lo tanto, serd necesario que se cerciore de que todas
las transacciones financieras estén organizadas por categoria (ser4 més facil si registra y organiza las
transacciones por categoria al comienzo del periodo de reporte contable en lugar de esperar hasta el final
del periodo.

a. Si estd llenando el formulario en su computadora y necesita lineas adicionales en cualquier
categoria, haga clic en el lado derecho del ratén sobre el lugar donde le gustaria insertar una fila,
haga clic en “insertar” y haga clic en si desea que la fila se inserte arriba o abajo.

b. Si esta llenando el formulario a mano y necesita afiadir lineas adicionales en cualquier categoria,
serd necesario que imprima otro formulario en blanco.

Ambos formatos del Registro de transacciones pueden encontrarse en los sitios web del Tribunal Superior o
Poder Judicial en:
http://www.superiorcourt.maricopa.gov/SuperiorCourt/Self-ServiceCenter/ Forms/ProbateCases/

0
http://www.azcourts.gov/probate/ProbateForms/ConservatorAccountForms.aspx
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Ejemplo de Registro de transacciones

Categoria de transaccion

Fecha

No. de cuenta

(incluya los 4

Gltimos digitos
del # de
cuenta)

Tipo de
transaccion

# de
cheque

Pagador /
beneficiario

Propdsito / descripcion

Monto del
ingreso

Monto del
gasto

El registrar las transacciones por categoria hard que sea mas facil calcular los montos totales de ingresos y gastos al final del periodo de reporte
contable y poner el monto total en la linea correspondiente en la Lista 1. Sélo use las categorias de ingresos / gastos aplicables a su caso.

Ingresos de jubilacién y por | 1/3/12 Chase 1234 Depdsito Sistema de Pension $1,000.00
discapacidad Jubilacion del
Estado de Arizona
Ingresos de jubilacion y por | 2/1/12 Chase 1234 Deposito Sistema de Pension $1,000.00
discapacidad Jubilacion del
Estado de Arizona
Ingresos de jubilacion y por | 3/1/12 Chase 1234 Deposito Sistema de Pension $1,000.00
discapacidad Jubilacion del
Estado de Arizona
Continue registrando los ingresos de jubilacion para todo el periodo de reporte contable
Ingresos de inversiones y | 1/5/12 Crédito Chase Bank Interés $1.50
rendimientos empresariales
Ingresos de inversiones y 1/19/12 Crédito Wells Fargo Interés $.65
rendimientos empresariales
Ingresos de inversiones y 1/20/12 Crédito JP Morgan Dividendo $4.75
rendimientos empresariales
Continue registrando los ingresos de inversiones y rendimientos empresariales para todo el periodo de reporte contable
Alimentos, ropa y vivienda | 1/1/12 Chase 5678 Cheque 250 Manor Estates Hogar para ancianos o $3,000.00
convalecientes
Categoria de transaccion Fecha No. de cuenta | Tipo de | # de | Pagador /| Proposito / descripcion Monto del | Monto  del
(incluya los 4 | transaccion cheque | beneficiario ingreso gasto
Gltimos digitos
del # de
cuenta)
Alimentos, ropa y vivienda | 1/15/12 Chase 1234 Cheque 1234 Walmart Ropa de invierno $305.45
Alimentos, ropa y vivienda | 1/16/12 Chase 1234 Cheque 1235 Frys Comestibles $108.25
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Continue registrando los gastos por alimentos, ropa y vivienda para todo el periodo de reporte contable

Costos médicos 2/1/12 Chase 1234 Cheque 1236 Walgreens Medicamentos de venta $10.00
con receta
Costos médicos 3/1/12 Chase 5678 Débito Blue Cross Prima de seguro $250.00
Costos médicos 3/5/12 Chase 1234 Cheque 1237 Southwest Medical | Copago $15.00
Group

Continue registrando los ingresos gastos médicos para todo el periodo de reporte contable

Pagos a cuenta de deudas 2/15/12 Chase 1234 Cheque 1238 Bank of America Pago de tarjetas de $55.23
crédito

Continue registrando los pagos a cuenta de deudas para todo el periodo de reporte contable

Costos y honorarios legales | 4/2/12 Chase 1234 Cheque 1239 Robert Smith, LLC | Honorarios legales $350.00
de la persona protegida (Enero-marzo, 2012,
Factura #1255)

Continue registrando los costos y honorarios legales de la persona protegida para todo el periodo de reporte contable
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Centro de autoservicio

PROCEDIMIENTOS: CUANDO y COMO PRESENTAR UNA
PETICION para la APROBACION del FORMULARIO 6 —
PRIMERA CONTABILIDAD DEL CURADOR

CUANDO PRESENTAR LA PETICION DE APROBACION DEL PAQUETE
DEL FORMULARIO 6

El paquete del FORMULARIO 6 — Primera contabilidad del curador DEBE PRESENTARSE el primer
aniversario de la fecha de expedicién de las Cartas de nombramiento como curador (a menos que el
tribunal ordene lo contrario).

PREPARE: El requisito de entregar el paquete del Formulario 6 un afio después de cuando el tribunal
expidio sus Cartas de nombramiento significa que usted debe PREPARAR estos formularios ANTES de
la fecha del aniversario del primer afio cuando debe presentarlo.

ENTREGUE: Un afio después de que el tribunal haya expedido sus Cartas de nombramiento por primera
vez, usted deberd ENTREGAR su paquete de contabilidad del Formulario 6 COMPLETADO ante el
Secretario del Tribunal testamentario.

CUANTO ANTES: Es muy util obtener la informacidn financiera en el transcurso de todo el periodo de
reporte contable en lugar de esperar a compilar toda la informacion justo antes de llenar y presentar los
formularios contables. También tenga presente las fechas especificas de los periodos de reporte contable,
de manera que usted pueda comenzar y terminar registrando las transacciones financieras durante el
periodo de reporte correcto.

COMO PRESENTAR LA PETICION DE APROBACION DEL PAQUETE DEL
FORMULARIO 6

PASO 1: COMPLETE EL PAQUETE DEL FORMULARIO 6: El paquete del Formulario 6

contiene por lo menos 3 formularios obligatorios: la Hoja de portada del Formulario 6, el
Formulario de la primera contabilidad del curador del Formulario 6 y el Registro de
transacciones. Llene estos formularios, asi como la Orden judicial, y todos los demas formularios
del paquete que sean aplicables a su situacion. Si esta cobrando honorarios, deberé llenar la
Declaracion de honorarios.

PASO 2:  HAGA COPIAS de todos los formularios y documentos originales que haya llenado: un

© Superior Court of Arizona in Maricopa County

juego de copias para usted, un juego para el Contador del Tribunal, y un juego para cada una de
las partes interesadas.

® Usted deberd anexar COPIAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS que CONCILIEN LOS
SALDOS FINALES DE LA CUENTA BANCARIA a la copia de la contabilidad que se
entregara al CONTADOR DEL TRIBUNAL. Estas copias son confidenciales, de manera que
coléguelas en un sobre con la anotacion “Confidencial — para el Contador del Tribunal.”
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PASO 3:

PASO 4:

PASO 5:

PASO 5A:

© Superior Court of Arizona in Maricopa County

NO ADJUNTE NINGUN ESTADO FINANCIERO CON LA CONTABILIDAD ORIGINAL
PRESENTADA ANTE EL SECRETARIO DEL TRIBUNAL TESTAMENTARIO.

LLEVE LOS DOCUMENTOS (original y copias) al SECRETARIO DEL TRIBUNAL
TESTAMENTARIO. Vaya a la misma sede (sitio) del tribunal donde su caso esta pendiente
(Phoenix o Mesa).

e El Secretario del Tribunal Testamentario pondré un sello con la fecha en la primera hoja del
original y las copias.

e El Secretario del Tribunal Testamentario se quedara con el juego original del formulario de
contabilidad y le entregara una copia al Contador del Tribunal.

e El Secretario del Tribunal Testamentario le devolvera las copias para usted y para las otras
partes interesadas.

e Sino puede 0 no desea presentar las copias en persona, también puede enviar los documentos
por correo al Secretario del Tribunal a la misma sede (sitio) donde su caso esta pendiente.
Incluya un sobre pretimbrado dirigido a si mismo de manera que el Secretario pueda
devolverle sus copias fieles a usted.

PAGUE sus CUOTAS: Hay cuotas por la presentacion de peticiones, respuestas, solicitudes,
pedimentos, objeciones y diversos formularios ante el Tribunal. Hay una lista de cuotas en
vigencia disponible a través del Centro de autoservicio o en el sitio web de la Secretaria del
Tribunal en:

http://clerkofcourt.maricopa.gov/fees.asp

Si no cuenta con los recursos para el pago de la cuota procesal y/o la cuota para la notificacién
de documentos por el Alguacil (Sheriff) o para la notificacion por edicto, podra solicitar una
prorroga (plan de pago) cuando presente sus documentos ante la Secretaria del Tribunal. Hay
solicitudes para la prorroga disponibles gratis a través del Centro de autoservicio.

EL TRIBUNAL SE COMUNICARA CON USTED. Una vez que el Contador del Tribunal
complete el examen de su caso, usted recibira una notificacién del Tribunal por escrito. Recibira
una de dos posibles notificaciones:

Notificacién 1: Se le pedira que presente una Respuesta al reporte del Contador del Tribunal si
el Contador del Tribunal tiene problemas con el reporte.

Si tiene que presentar una respuesta al Reporte del Contador del Tribunal, debera enviar una
copia de la “Respuesta al reporte del Contador del Tribunal’ a las mismas personas con derecho
de recibir NOTIFICACION DE AUDIENCIA (la notificacion se explica mas adelante). Traiga el
original y por lo menos tres (3) copias al Secretario del Tribunal Testamentario para la
presentacion y distribucion de copias de la misma manera que se explicé anteriormente.

o
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Notificacion 2: Si el Contador del Tribunal no tiene ningun problema y recomienda la
aprobacién de su contabilidad tal como esta, el Tribunal fijara una audiencia sin necesidad de
comparencia y le notificard a usted por correo acerca de la fecha, tiempo, lugar y el Juez o
Comisionado asignado a su caso para la audiencia sin necesidad de comparencia. En ciertos
casos, el Tribunal podra fijar una audiencia y requerir que usted presente una Respuesta al
Reporte del Contador del Tribunal.

PASO 5B: siel Tribunal fija una audiencia sin necesidad de comparencia, usted debera PRACTICAR LA
NOTIFICACION DE LA AUDIENCIA “SIN NECESIDAD DE COMPARENCIA” A TODAS
LAS PERSONAS CON DERECHO DE QUE SE LES NOTIFIQUE: Después de recibir la
informacion acerca de la fecha, hora y lugar de la audiencia ““sin necesidad de comparencia”,
usted debera enviar una NOTIFICACION DE AUDIENCIA y una copia de la contabilidad por
correo 0 entregarselas a todas las personas interesadas. Cercidrese de hacer esto por lo menos
14 dias antes de la audiencia.

Para obtener mas informacion acerca de la notificacion, vea el paquete del Centro de
autoservicio acerca de Como notificar a las partes en casos testamentarios. Si va hacer la
Notificacion por correo, el correo de primera clase con porte pagado es suficiente. EI correo
certificado o registrado con comprobante de acuso de recibo es un paso adicional que usted
puede tomar para demostrar que la persona a la que queria notificar realmente recibio la
notificacion.

Las personas a las que debe practicar la notificacion son:

e Todas las personas protegidas o pupilos. Esto incluye a un menor, si el menor tiene 14 o
mas afios de edad.

e Eltutor, si la persona tiene un tutor, a menos que sea la misma persona que el curador;

e Sino hay un tutor o si el tutor es también el curador, entonces el conyuge.

e Siel conyuge es el curador o esté incapacitado(a), entonces uno de los padres o hijo adulto
gue no se esté desempefiando como curador;

e El defensor de menores si el tribunal nombro uno;

e El abogado designado por el tribunal.

PASO 6:  Lleney presente otros documentos judiciales: Complete la DECLARACION JURADA DE
NOTIFICACION, indicando cémo y cuando practico la notificacion a las personas interesadas.
Haga 2 copias adicionales de cada uno de los siguientes documentos. Luego presente los
originales ante el Secretario del Tribunal Testamentario y reciba las copias fieles que el
Secretario le entregara.

e Notificacion de audiencia Presente el original Reciba de vuelta 2 copias selladas

e  Declaracién/comprobacion Presente el original Reciba de vuelta 2 copias selladas
de notificacion

e  Renuncia a la notificacion Presente el original Reciba de vuelta 2 copias selladas

(si estan firmadas por partes interesadas)
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PASO 7:

NOTA:

Entregue copias de todo al Juez o Comisionado: Por lo menos 10 dias antes de su audiencia
sin necesidad de comparencia, envie por correo o entregue personalmente los siguientes
documentos al Juez 0 Comisionado que oira su caso. Todas las copias deberan ser copias fieles
cotejadas por el Secretario del Tribunal cuando usted present6 el original:

o Copia de la NOTIFICACION DE AUDIENCIA
° Copia de la Declaracion / COMPROBANTE DE NOTIFICACION

. Original y 2 copias de la ORDEN PERTINENTE A LA PETICION PARA LA
APROBACION DE LA CONTABILIDAD, Y

. Copia de la PETICION PARA LA APROBACION DE LA CONTABILIDAD ANUAL.

No es necesario que acuda a la audiencia ““sin necesidad de comparencia. El propésito de una
audiencia “‘sin necesidad de comparencia” es darles a las personas que objetan la
documentacién la oportunidad de hacer saber al Juez 0 Comisionado acerca de la objecién que
tienen. Por lo tanto, si alguien se apersona en la "audiencia sin necesidad de comparencia”™
programada, el Tribunal programara la audiencia para una nueva fecha, hora y lugar. El
Tribunal le notificarad a usted por correo acerca de la nueva fecha de la audiencia. Si usted
recibe una nueva fecha de audiencia, usted debera acudir a la audiencia.

Se requiere la aprobacion de la contabilidad anual y honorarios por parte del Tribunal. Enla
fecha de la audiencia ““sin necesidad de comparencia” o después de esta fecha, el Juez o
Comisionado decidird si va a aprobar la peticion o si va a solicitarle informacion adicional. Si
no se aprueba la peticion, cercidrese de seguir las instrucciones de la orden judicial que reciba
del Juez o Comisionado.

OTRA AYUDA: si aun tiene preguntas sobre este procedimiento, puede solicitar la asesoria legal de un
abogado. Puede encontrar a un abogado en el directorio telefénico bajo ““abogados’. Asimismo, el Centro de
autoservicio tiene una lista de abogados que lo ayudaran a ayudarse a si mismo.
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CENTRO DE AUTOSERVICIO

DIRECTRICES PARA LOS ARANCELES Y HONORARIOS

Conforme a la Regla 33(F) del Reglamento Estatal de Procedimientos Testamentarios de Arizona, “Cuando se
esté determinado una compensacion razonable, el Tribunal Superior debera observar las directrices estatales
para los Aranceles y Honorarios establecidas en el Codigo de Administracion Judicial de Arizona.” El dia 31
de julio del afio 2012, el Tribunal Supremo de Arizona expidié la Orden administrativa 2012-63, “Adoptando
la 8 3-303 del Codigo Estatal de Administracion Judicial de Arizona: Servicios profesionales: Directrices
para los aranceles, honorarios y licitaciones a nivel estatal.” La Seccion D cuyo texto se ha extraido y se
presenta a continuacion resume las directrices para los honorarios y aranceles que deberan utilizarse en
procedimientos testamentarios.

A.

Uso de las directrices para los aranceles y honorarios.

1. Cada juzgador deberd, conforme a la Regla 33(F) del Reglamento Estatal de Procedimientos
Testamentarios de Arizona,

a)

b)

c)

Utilizar y cumplir con las directrices para aranceles y honorarios y factores de compensacion
generales adoptados por esta seccion;

Considerar todas las circunstancias en cada caso. Los servicios profesionales deberan adaptarse a las
circunstancias especificas de cada caso para brindar lo que sea en beneficio de cada pupilo, persona
protegida, patrimonio y fideicomiso singular. Por lo tanto, la mejor manera de determinar una
compensacion razonable es caso por caso, a la vez que se aplican directrices para la compensacion
consistentes; y

Ejercer discrecidn para asignar mas o menos peso a cualquiera de los factores de compensacion segln
el juzgador lo considere justo y razonable.

2. Compensacion del profesional. A menos que el tribunal ordene lo contrario, la compensacion y el
reembolso por los servicios profesional deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a.

b.

Todas las solicitudes de aranceles y honorarios deberan cumplir con la Regla 33 del Reglamento
Estatal de Procedimientos Testamentarios de Arizona.

Todos los aranceles y honorarios cobrados por hora deberan estar en incrementos llevado al décimo
de hora més cercano, sin haber una unidad de cobro minima en exceso de un décimo de hora. No se
permite cobrar "por el precio del servicio™, en lugar de la cantidad efectiva de tiempo que se dedico.
No se permite el cobro “en blogue”. El cobro en blogue ocurre cuando la persona que esta llevando
cuenta del tiempo utilizado s6lo suministra un monto de tiempo total que paso trabajando en tareas
multiples, en lugar de informacion detallada del tiempo que pasé en una tarea especifica.

El tiempo de viaje necesario y el tiempo en espera puede cobrarse al 100% de la tarifa cobrada
normalmente por hora, excepto cuando se trata de tiempo que se pasa en otra actividad facturable; el
tiempo de viaje y el tiempo en espera no son necesarios cuando el servicio puede brindarse con mayor
eficacia por correspondencia o comunicacién electronica, como por ejemplo audiencias judiciales
telefonicas.
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e. El tiempo facturable que beneficie a multiples clientes, inclusive tiempo de viaje y en espera, debera
distribuirse apropiadamente entre cada cliente.

f. El tiempo facturable no incluye:

1. El tiempo que se pasa en actividades de facturacion o cuentas por cobrar, inclusive el tiempo
que se pasa en la preparacion de declaraciones de tareas realizadas, copiado o distribucion de
declaraciones o estados; sin embargo, el tiempo que se pasa redactando los documentos
adicionales exigidos por una orden judicial, regla o estatuto, inclusive cualquier audiencia
relacionada, es tiempo facturable. El tribunal deber& determinar la compensacion razonable,
de haberla, segun su criterio exclusivo, en lo relativo a todo litigio impugnado por aranceles,
honorarios o costos; y

2. Actividades comerciales internas del profesional, inclusive apoyo de oficina o secretarial
brindado al profesional.

g. La tarifa cobrada por hora por una tarea determinada deberd cobrarse de conformidad con la
tarifa autorizada, que corresponda a la tarea realizada, sin importar quién haya efectivamente
realizado la tarea, pero el profesional no podra cobrar las actividades secretariales y de oficina por
separado. El profesional debera regirse por los siguientes requisitos:

1. Un abogado s6lo puede cobrar una tarifa de abogado cuando realice servicios que requieren un
abogado; una tarifa de asistente paralegal cuando realice servicios paralegales; una tarifa de
fiduciario cuando realice servicios fiduciarios; y no debera cobrar cuando realice servicios
secretariales o de oficina, por ejemplo, y

2. Un fiduciario so6lo puede cobrar una tarifa de fiduciario cuando realiza servicios que requieren
un nivel de destreza de fiduciario; una tarifa de acompafante cuando realiza servicios de
acompafantes; una tarifa de contador cuando realiza servicios de contabilidad y pago de
facturas para un cliente; y no debera cobrar cuando realice servicios de secretariado o de
oficina, por ejemplo.

h. Los costos razonables incurridos para el beneficio del Patrimonio son rembolsables al costo real, sin
un aumento en el precio. Los costos rembolsables incluyen pero no se limitan a:

1. Bienes o servicios que se obtengan para el Patrimonio o que el Patrimonio consuma;

Costos de franqueo y envio;

Costos de deposiciones y transcripciones;

Honorarios cobrados por un notificador;

Aranceles de publicacion;

Honorarios de peritos;

Costos de mensajeria;

Fianzas y garantias especificas al caso; y

Aranceles de bases de datos electrénicas cobrados por un proveedor externo (por ejemplo

Westlaw, LexisNexis, PACER) excepto por cargos para la investigacion de estatutos,

jurisprudencia y normas del estado de Arizona (u otros que sean aplicables).

i. Los costos rembolsables no incluyen ningun costo que no esté asociado especifica o directamente con el

suministro de bienes o servicios a un Patrimonio identificado, por ejemplo gastos generales.

No se compensa el tiempo y los gastos por transgresion o malversacion.

k. No se puede cobrar al Patrimonio por el tiempo y los gastos para corregir o mitigar errores causados
por el profesional o su personal.

I. El tiempo o los gastos para responder o defenderse contra una demanda reglamentaria contra el
profesional y la entidad comercial autorizada del profesional no pueden cobrarse al Patrimonio.
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m. Un profesional solo puede cobrar interés sobre la compensacién adeudada o rembolso adeudado con la

aprobacion del tribunal.

3. Examen por parte del juzgador. El juzgador debera considerar los factores generales de compensacion que
se indican a continuacion cuando examine los cargos y tarifas cobradas por hora y determine lo que
constituye una compensacion razonable:

a.

Los honorarios y aranceles habituales y acostumbrados o tarifas de mercado cobradas en la
comunidad profesional pertinente por servicios semejantes. Conforme a la Regla 10.1 del Reglamento
Estatal de Procedimientos Testamentarios de Arizona, las tarifas de mercado para bienes y servicios
son una consideracion apropiada y continua para el tribunal en los procesos del Titulo 14.

En la medida que la ley lo autorice, un fiduciario no autorizado que este relacionado con una persona
protegida, pupilo o difunto podra recibir una compensacién razonable por servicios como curador,
tutor o representante personal, respectivamente, que corresponda a los servicios prestados. El
juzgador también debera considerar el nimero de horas facturables y servicios prestados en casos
comparables.

Servicios fiduciarios comunes prestados en un puesto de tutela o curatela de rutina. El fiduciario
debera suministrar una explicacion razonable si excede estos servicios. Los servicios fiduciarios
comunes son:

1. Contabilidad de rutina, como por ejemplo desembolsos, conciliacion bancaria, ingreso de
informacidn acerca de ingresos y gastos, y procesamiento de correspondencia: Cuatro (4) horas
mensuales, a una tarifa que corresponda a este tipo de servicios;

2. Compras de rutina; seis (6) horas mensuales si el pupilo esta en casa, y dos (2) horas mensuales
si el pupilo se encuentra en una instalacion, a una tarifa que corresponda a este tipo de
Servicios;

3. Una visita personal mensual de rutina al pupilo o persona protegida por parte del fiduciario;

4. Preparacion del presupuesto y contabilidad del curador: cinco (5) horas anuales;

5. Preparacion del reporte anual de la curatela: dos (2) horas anuales; y

6. Organizacion de los activos y preparacion del inventario inicial: ochenta (80) horas.

No mas de lo que un abogado puede cobrar por asistir a audiencias, deposiciones y otras acciones
judiciales en nombre y representacion de un cliente, ni facturar para que personal asista, a menos que
exista causa suficiente;

Cada fiduciario y defensor de menores no debera facturar por la asistencia de méas de una persona a
audiencia, deposiciones y otros actos judiciales en nombre y representacion de un Patrimonio, a menos
que exista causa suficiente. Esta disposicion no excluye que un abogado, que representa a un fiduciario
o defensor de menores, presente una factura separada.

El monto total de todos los gastos anuales, inclusive los honorarios profesionales razonables, no
deberan agotar el Patrimonio durante la vida anticipada del pupilo o persona protegida, hasta que o a
menos que el curador haya informado que la curatela tiene un objetivo alternativo, como por ejemplo
la transicion planificada a asistencia publica o recobro de bienes, segun lo establecido en la
divulgacion exigida por la Regla 30.3 del Reglamento Estatal de Procedimientos Testamentarios de
Arizona.

La solicitud de compensacion en comparacion con la base antes indicada para los aranceles y
honorarios, todo estimado previo por parte del Profesional, y toda orden judicial;

Los conocimientos, capacitacion, educacion, experiencia y destrezas del Profesional en acciones del
Titulo 14;

Si el nombramiento en un asunto en particular impidié otro empleo;
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J. La naturaleza del trabajo a realizar, inclusive la dificultad, complejidad, importancia, necesidad,
tiempo, destreza o licencia o autorizacion que se requiere, o responsabilidad asumida;

k. Las condiciones o circunstancias del trabajo, inclusive asuntos de emergencia que requieren atencion
urgente, servicios prestados fuera de horas de trabajo regulares, posible peligro (por ejemplo:
materiales peligrosos, bienes inmuebles contaminados o personas peligrosas) u otras condiciones
extraordinarias;

I. El trabajo realmente realizado, inclusive el tiempo invertido realmente, y la atencion y nivel de
destreza requerido para cada tarea, inclusive si una persona distinta hubiera podido prestar un
servicio mejor, mas rapido o menos caro;

m. El resultado, especificamente si se obtuvieron beneficios como resultado de los esfuerzos y si los
beneficios probables excedieron los costos;

n. Si el Profesional informd oportunamente que un costo proyectado iba probablemente a exceder el
beneficio probable, dandole al tribunal la oportunidad de modificar su orden en fomento de lo que sea
de beneficio para el Patrimonio;

0. Los aranceles y honorarios cobrados normalmente y el tiempo normalmente invertido para prestar

servicios similares en la comunidad;

El grado de riesgo financiero o profesional y la responsabilidad que se asume; y

g. La fidelidad y lealtad mostrada por el Profesional, inclusive si el Profesional puso el beneficio del
Patrimonio antes del interés econémico del Profesional.

©

4. Arreglos de compensacion no tradicionales.

a. Tarifa fija: A menos que la ley o una regla judicial lo prohiba, se permite la compensacion con tarifa
fina en las siguientes condiciones:
1. Latarifa fija puede incluir parte de una tarea, si se mejora la previsibilidad de los costos y si los
intereses econdmicos del Profesional estan de esta manera mejor alineados con el Patrimonio;
2. La base para cualquier compensacién con tarifa fija la divulgara el Profesional por anticipado,
por escrito, especificando en detalle los servicios que se incluyen en cualquier tarifa fija, las
unidades de cada servicio, y la tarifa cobrada por hora por estos servicios; y
3. El Profesional documentard la prestacion efectiva de servicios incluidos con la tarifa fija.

b. Honorarios contingentes: A menos que la ley o una regla lo prohiba, nada en estas directrices
prohibe un acuerdo con honorarios contingentes con un abogado que se haya puesto por escrito y
debidamente firmado. Un ejemplo de honorarios contingentes incluye la representacion en una
demanda por lesiones fisicas.

Véase el texto completo de ACJA § 3-303 en la Orden Administrativa No. 2012-63 en:

http://www.azcourts.gov/Portals/22/admorder/orders12/2012-63.pdf
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