Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular ﬁz‘ﬁ

de Planificacién y Finanzas BICENTENARIO
CADIVI| NuestraDivisa s Venezuela
A S .. =
Comision de Administracion de Divisas _ www.cadivi. go b.ve

PASOS A SEGUIR POR LAS PERSONAS JURIDICAS PARA LA ACTpALIZACION DE DATOS EN EL
REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD)

. OBJETIVO

Suministrar a las personas Juridicas que son usuarios del Sistema de Administracion de Divisas (RUSAD),

una guia para la actualizacién de sus datos.

ll. INFORMACION PRELIMINAR

1. Actualizacion:

1.1 La actualizacién en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de Divisas (RUSAD),
debera realizarse cuando ocurran cambios o modificaciones a los datos suministrados los cuales deberan ser
notificados a la Comision de Administracion de Divisas, (CADIVI), en un lapso de quince (15) dias continuos
contados a partir de la fecha de su ocurrencia.

1.2 Para el registro o la actualizacion de los datos de los usuarios, es obligatorio que el representante
legal, sea persona natural y esté previamente registrado ante la Comision de Administracién de Divisas

(CADIVI); de lo contrario, el sistema no permitira realizar el registro de la solicitud de actualizacion.

lll. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION DE DATOS ANTE EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE DIVISAS

1. Ingrese al portal electrénico de la Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) (www.cadivi.gob.ve)

y a continuacion se presentard la siguiente pantalla de inicio:

“ dGob[erno Bolivariano

e Venezuela | para i Planificacién y Finanzas

Inicio La Institucién Atencién al Usuario  Estadisticas Biblioteca Sala de Prensa

£0lvidé su contraseiia? Py )
Usuarios registrados % 9 eecscesce
. Tipo de Persona:  NATURAL (=) JuripICO
» — e
—_— N

Cambio de correo electronico m Ingrese su correo principal

mFormacion para: Persona Natural . INFORMACION PARA: Persona Juridica

E MPPPF | _ECONOMIA [NACIONALES
2 [buscar E e
—y

/ Preguntas Frecuentes

= = >
{'] Ayudas Rapidas L
"Q, Mapa del sitio @
W contacto
S
Banco del Pueblo
Soberano

2003 - 2011 cadivi.gob.ve
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2. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Usuarios Registrados” y el sistema

presentard la siguiente pantalla:

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

CADIVI

Comisién de Administracién de Divisas

Ministerio del Poder Popular
para la Planificacién y Finanzas

Inicio  La Inst

Registrarse [ /] Inicia / Usuaros Registrados
Estimado Usuario
Usuarios registrados '1/

£0lvidé su contraseiia? -]
1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:
Cambio de correo electronico &

Seleccione la Opcion de su interés:

= Impeortacionas = Rermesas a Farniliaras
- N = Exportazionas = Jubilades v Pansiznadas
= Inuersionaes Extranjeras = Casos Espacialas
= Deuda Extarna Privada = Estudiantas y Seruicias
Normativa Cambiaria
I —— = Pago de exceso por consumos de taheta
O [ bosoar de crédita en el exterior entre los afos
P m Lineas Asreas A
= 4 . .
| ez rmiEs frEEreaiiEs = Telecormunicacionss = Azuslizasidn  de  Dates  Parsonalas
—— = (pasaports.  =stade  civil,  direccidn
@ LT LETE S = Conculadas y Embajadas teléfonos)
% Mapa del sitio
™™ contacto Opcién 1

Entes adscritos al MPPPF " .
2.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

B;\NCOINDl;s?THAL. O Solldimdls do poges cm  diiboe @

B ) = Solicitudes de sfactive para nifios, nifias y
Tareta de Grédito con ocasién de viaies al

adalescantes

axterior

= Registro de nifios, nifias ¢ adolescentes
= Solicitudss  de  pagos  de  consurnes

efectusdas  con  tanetas  de  crédita = Pago de exceso por consumos de tareta
mediante  operaciones  de  comercia de crédita en el exterior (Providencia Mo
slactrénice  con prowesderss en el 092)

=xtranjers desde ls Repiblics Bolivariana

e . = Rzalizazién d= la Declaracidn Jurada de
Ciarre

= Solicitudas d= =fective con ocazién d=

viajes al exterior

3. Hagaclic enla “Opcion 1" y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Inicio De Sesidon

Tipo de Persona: 2 rarursl @ Juridica

Docurmento de Identid=ad - |

Eji.: “-00O00oo00, E-000o0o0000, P-00000000

Correo Elaectrénico | |*

I |

La Contrasefia 2= sensible a letras
maydasculas ¢ Mind=sculas,

Contra=sers :

Cadigo de erificacidn: Haga click en la imagen =i mno la distingue=,

Escriba los caracteres de la imagsn,

Los datos para el ingreso al sistema son sensibles a mavydsculas
v mindsculas,
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4. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

4.1. Tipo de Persona: Seleccione la opcién “Juridica” y el sistema presentara el siguiente cuadro de
dialogo:

e

La Comision de Administracidn de Divisas (CADND le informa gue si usted desea efectuar tramites

para Inscripcion o Actualizacion en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de Divisas
(RUSAD) debe presionar agui.

Comisidn de Administracion de Divisas

HNuestra Divisa es \fenezuela

En caso de gue desee efectuar algin otro tramite,

5. Haga clic en el icono “cerrar [@”, si no desea actualizar sus datos, En caso contrario, haga clic en el
enlace “aqui” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuely

L ——————————————
wew.cadivi.zes.ve

PERSONAS JURIDICAS

BIENVENIDO AL SISTEMA

IHICIAR SESION

Usuario

y Contrasefia
e

6. Ingrese la informacion en los siguientes campos:

6.1 Usuario: Ingrese la direccion de correo electronico con la cual se registré en el Sistema de
Administracion de Divisas.

6.2 Contrasefia: Ingrese la clave asignada por el Sistema de Administracion de Divisas. Para
continuar, haga clic en el botén “Entrar” y el sistema presentar la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuela

wirm.codivi.geb.ve
PERSONAS JURIDICAS
PERSONA JURIDICA |

Bienvenido al Sistema de Actualizacion de Datos Juridicos

7. Haga clic en el boton “PERSONA JURIDICA” y el sistema presentara las siguientes opciones:
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1. DATOS BASICOS

. ACTA CONSTITUTIVA

3 ACTAS b

4. FORMA DE ORGANIZACION

5. VER PLANILLA

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gob.ve

Nuestra Divisa es Venezuela

Bienvenido al Sistema de Actualizacion de Datos Juridicos

wemcodivi.gobre

8. Seleccione la opcién “1. DATOS BASICOS’ y el sistema presentara la siguiente pantalla:

PNuestro Divisa o5 Venezuels

PERSONAS JURIDICAS

|pERSOMA JURIDICA b |

CREAR 7 EDITAR DATOS BASICOS

@]

N de Ruzact:

Sector

Sigles Rechtracie:

Inzeria en

e Patrcnal (VSS):

O Aportants NCES)

I° Aflacla (BANAYIY

[

W CIU

Sector Econdmico:

Aclivida Econémica:

Direccién Principal:

Fais

e

Calle { Avenida / Carretera / Carrera ¢ Zona

Ssectar

Esauina

Vereda

Ecliclo / Certra Comercial

Pisor

oy J Guinta £ Aprtamento £ W Local |
Salpén | Oicina:

Purts de Raterancis:

Telétanats
Faw
Silio Eetrdnico:

* Campos oblaatorios

=

I Superintandsncis Maciansl de Cooper ativas (SUNACOOR)
ISupenrtancencia ds Inversicns s Extranjerss (SIEK)

[t e Bancos y Ctras (SLDEBAN)
I Supsrirtendsncia de Seouros (SUDESEG)

[ Superirtendencia Nacianal de Actividadss Hisicas

I Camisién Macional e Casinos

FNingune

IDouda wxierna privada
[y ——p—
IBienes imangises con capta) sxranero
I~ Sector Aeranauico Civil Naclanal
[Linens aérens rternacionsies
impertador

exportadsr

[~Seuuros y reaseauros

I Teiecomunicacionns

I—Casos Expeciales

Timportader - Exportador

I Comercializadora
I Manutactursrs

I Produccion Primaria
I Servicios

et [ e Fiem 02120000000

Ejem: 021 20000000

B W prUS B COI

[© ausrasr |
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9. Ingrese la informacion correspondiente a los siguientes campos:

9.1 Ne°de Rif: El sistema presentard automaticamente el nimero del Registro Unico de Informacion

Fiscal (RIF) del usuario.
9.2 Nombre o Razén Social: Ingrese el nombre o razén social del usuario.

9.3 N° Rusad: Este campo el sistema lo presentara automaticamente, una vez que le sea asignado

el nimero de inscripcién al usuario.

9.4  Sector: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que corresponda.
9.5 Siglas Registradas: Ingrese las siglas registradas del usuario.
9.6 Inscrita en: Seleccione la(s) opcidon(es) que corresponda(n).

9.7 N° Patronal (IVSS): Ingrese el nUmero patronal asignado al usuario por el Instituto Venezolano

de los Seguros Sociales (IVSS).

9.8 N° Aportante (INCES): Ingrese el nimero de aportante asignado al usuario por el Instituto

Nacional de Capacitacién y Educacién Socialista (INCES).

9.9 N° Afiliado (BANAVIH): Ingrese el nimero de afiliado al Fondo de Ahorro Obligatorio para la

Vivienda (FAQOV) asignado al usuario por el Banco Nacional de la Vivienda y el Habitat.

9.10 N° NIL: Ingrese el niumero de identificacién laboral del usuario otorgado por el Ministerio con
competencia en materia de trabajo.

9.11 N°Licencia Municipal: Ingrese el nUmero de licencia municipal.

9.12 Tipo de Actividad: Seleccione la opcién correspondiente al tipo de actividad a la cual se

destinan las divisas cuya adquisicion se solicita ante la Comision de Administracién de Divisas (CADIVI).

9.13 N° C.L.ILU: Indique el numero de cédigo de actividad econémica que corresponde al objeto que

realiza el usuario, de conformidad con la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU).

9.14 Sector Econdémico: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que
corresponda al usuario.

9.15 Actividad econémica: Seleccione la opcion correspondiente a la actividad econ6mica en la

cual se desempefia el usuario.

9.16 Direccién Principal:
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A. Pais: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que corresponda

al pais donde se encuentra domiciliado el usuario.

B. Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opciéon que

corresponda al estado donde se encuentra domiciliado el usuario.

C. Municipio: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que

corresponda al municipio donde se encuentra domiciliado el usuario.

D. Parroquia: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que

corresponda a la parroquia donde se encuentra domiciliado el usuario.
E. Ciudad: Indique la ciudad donde se encuentra domiciliado el usuario.

F. Calle / Avenida / Carretera / Carrera / Zona / Sector: Haga clic en la flecha de la lista
desplegable y seleccione la opcién que corresponda a la direccion donde se encuentra domiciliado el usuario.
En el campo continuo indique el nombre, numero u ordinal que identifica el centro comercial o el edificio, donde
se encuentra domiciliado el usuario.

G. Esquina: Cuando corresponda, especifique la esquina, donde se encuentra domiciliado el

usuario.

H. Vereda: Cuando corresponda, especifique la vereda en donde se encuentra domiciliado el

usuario.

I.  Urbanizacion / Conj. Residencial / Barrio / Caserio: Haga clic en la flecha de la lista

desplegable y seleccione la opcién que corresponda a la direccién donde se encuentra domiciliado el usuario.

J. Edificio / Centro Comercial: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la
opcién que corresponda a la direccion donde se encuentra domiciliado el usuario. En el campo continuo indique
el nombre, nimero u ordinal que identifica el centro comercial o el edificio, donde se encuentra domiciliado el

usuario.

K. Piso: Si seleccion6 el campo anterior, indique el nimero de piso donde se ubica el

domiciliado el usuario.

L. Casa/ Quinta/ N° Apartamento / N° local / Galpén / Oficina: Haga clic en la flecha de la
lista desplegable y seleccione la opcién que corresponda a la direccion donde se encuentra domiciliado el
usuario. En el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica la casa o quinta o el

apartamento o el local o el galpén o la oficina, donde se encuentra domiciliado el usuario.

M. Punto de Referencia: Indiqgue una referencia o acotacion que facilita la ubicacion del

domicilio del usuario.

N. Codigo Postal: Ingrese el numero de cédigo postal que corresponde al area de ubicacion

de direccién principal del usuario.
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9.17 Teléfono(s): Ingrese el nimero o los nimeros de teléfonos del usuario.

9.18 Fax: Ingrese el nimero de fax del usuario.

9.19 Sitio Electrénico: Ingrese la direccion del portal o sitio electrénico del usuario, cuando
corresponda.

10. Para continuar, haga clic en el botén “Guardar” y el sistema presentara pantalla CREAR / EDITAR
DATOS BASICOS con el siguiente mensaje de dialogo:

Nuesira Divisa es Venezuela

www. cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

18112010
FERSONA JURIDICA D

CREAR / EDITAR DATOS BASICOS

@ DATOS BASICOS ACTUALIZADOS CON EXITO

Datoe de la Persona Juridica

10.1 Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema.

11. Para continuar la actualizacién de datos, haga clic en el boton “PERSONA JURIDICA” y seleccione la
opcion “2. ACTA CONSTITUTIVA?”, a continuacion el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuela

W, cadlvl.gab.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURIDICA b

CREAR / EDITAR ACTA CONSTITUTIVA

Datos del Acta Constitutiva

Registro y Cirounscripcin
Nimero (Registro Mercanti)
Tamo (Resistro Mercanil}
Protoceln (Regfistro Mercantiy
Fecha o Registra

Fecha Cierre Ejercieio Econdmico:
Captal Social Suscrita Bis

Ceptal Social Pagadn B

Composicien del Captal % MAC.*

% EXT *
Prosedencia tel Capital Extranjero:
Tatal de Aciones

* Campos ohligatorios.

© Guardar Acts Constitutiva

12. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:
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12.1 Registro y Circunscripcion: Coloque la informacién correspondiente al nimero bajo el cual
quedo asentado el registro del acta constitutiva o estatutos del usuario y la circunscripcién correspondiente a la
oficina de Registro Mercantil.

12.2 Numero (Registro Mercantil): Coloque el numero bajo el cual quedd asentado el registro del
acta constitutiva y estatutaria del usuario, en el Registro Mercantil correspondiente.

12.3 Tomo (Registro Mercantil): Coloque el nUmero de tomo bajo el cual quedo asentado el registro
del acta constitutiva y estatutaria del usuario.

12.4 Protocolo (Registro Mercantil): Si posee, coloque el nimero de protocolo bajo el cual quedo
asentado el registro del acta constitutiva y estatutaria del usuario.

12.5 Fecha de Registro: Haga clic en el botén “calendario [E=~ y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa)

en la cual fue registrado el documento estatutario del usuario ante el Registro Mercantil correspondiente.

12.6 Fecha de Cierre Econémico: Haga clic en el botén “calendario |#” y seleccione la fecha
(dd/mm/aaaa) correspondiente al cierre de ejercicio econdmico del usuario.

12.7 Capital Social Suscrito: Coloque el monto del capital social suscrito del usuario.
12.8 Capital Social Pagado: Coloque el monto correspondiente al capital pagado del usuario.

12.9 Composicion del Capital: Coloque en términos de porcentaje la distribucién del capital

nacional y extranjero, cuando corresponda.

12.10 Procedencia del Capital Extranjero: Indique el origen de la alicuota de capital extranjero,
cuando corresponda.

12.11 Total Acciones de la Empresa: Coloque la cantidad de acciones suscritas por los accionistas
del usuario, cuando corresponda.

13. Para continuar, haga clic en el botén “Guardar Acta Constitutiva” y el sistema presentard la pantalla
“CREAR / EDITAR DATOS BASICOS” con el siguiente mensaje de dialogo:

_ Nuestra Divisa es Venezuela

. cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURIDICH |

CREAR / EDITAR ACTA CONSTITUTIVA

@ DATOS DEL ACTA CONSTITUTIVA REGISTRADO CONEXITO
Datos del Acta Constitutiva

13.1 Haga clic en el boton “Salir” si desea salir del sistema.
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14. Para continuar la actualizacién de datos, haga clic en el botén “PERSONA JURIDICA” y seleccione la
opcién “3. ACTAS”, a continuacion el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

tvil .
.

PERSONAS JURIDICAS

Nuestra Divisa es Venezuelo

www_cadivi.gob.ve

Bienvenido:

PERSONA JURIDICA b
1, DATOS BASICOS
2, ACTA CONSTITUTIVA
3.ACTAS b 3.1 ACTAS DE ASAMBLEA
4. FORMA DE ORGAKIZACIGN | 3.2, DOCUMENTO PUBLICO D La DiReccion rRuvciraL Ma de Actualizacion de Datos Juridicos
5. VER PLANILLA 33, ACCIONISTAS
34, REPRESENTANTE LEGAL

15. Haga clic en la opcién “3.1. ACTAS DE ASAMBLEA” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra pivisa es venezuela
PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURTDICA b

CREAR / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA

Datos de la (ittima Modificacion Estatutaria

Registro y Girounscripcion

Ndmero Acts

Tomo Acta

Protocoln Acta:

Fecha Acts

watve: O

* Campos chigatorios.

© Guardar Acta de Asammblza | [ Listar |

16. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

16.1 Registro y Circunscripcion: Coloque la informacion pertinente al nimero de registro y
circunscripcion correspondiente a la oficina de Registro Mercantil en la cual fue asentada la Gltima modificacion
realizada a los estatutos sociales del usuario, mediante Acta de Asamblea .

16.2 Numero Acta: Coloque el numero bajo el cual quedd asentado ante la oficina de Registro

Mercantil la ultima Acta de Asamblea o modificacion realizada a los estatutos sociales del usuario, mediante
Acta de Asamblea.

16.3 Tomo Acta: Coloque el numero del tomo bajo el cual quedoé asentado ante la oficina de registro

mercantil en el documento de la UGltima modificacién realizada a los estatutos sociales del usuario, mediante
Acta de Asamblea.

16.4 Protocolo Acta: De poseer, coloque el nimero de protocolo reflejado en el documento de la
ultima modificacion estatutaria del usuario.
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16.5 Fecha Acta: Haga clic en el botén “calendario|*” y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) de
registro de la ultima modificacion estatutaria de usuario.

16.6 Motivo: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que corresponda al
motivo de la modificacion realizada al acta constitutiva o estatutos sociales del usuario.

17. Haga clic en el botén “Salir” si desea abandonar el sistema. En caso contrario, haga clic en el boton

“Guardar Acta de Asamblea” y el sistema presentara la pantalla “CREA / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA” con
el siguiente mensaje de dialogo:

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gab.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURTDICA b

CREAR / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA

@ DATOS DE LA ULTIMA MODIFICACION ESTATUTARIA REGISTRADOS COH EXITO

Datos de la Uitima Modificacion Estatutaria

18. Para continuar la actualizacién de datos de las Actas de Asamblea, haga clic en el botén “Listar” y el
sistema presentara la pantalla siguiente:

Nuestra Divisa es venezuela

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA b

LISTAR DETALLES ACTAS DE ASAMBLEA

[Registro y Circunscripoién

Accion

5
-
2
-

18.1 Haga clic en el boton “Crear” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURfDICA b

CREAR / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA

Datos de la (itima Modificacién Estatutaria

Registro y Circunscripcidn:

Mimero Acts:

Toma et

Protosola Acts

Fecha bcta Correctot [*

Metivo, {{Seeccine] il

* Campos obigatorios.

| © Guardar acta de asamblea || Listar |

18.2 Proceda a registrar otra Acta de Asamblea conforme a lo especificado en los numerales del 17 al
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19.

19. Para continuar la actualizaciéon de datos, haga clic en el botén “PERSONA JURIDICA”, presione la
opcion “3. ACTAS”, y seleccione de la siguiente lista desplegable la opcién “3.2 DOCUMENTO PUBLICO DE
LA DIRECCION PRINCIPAL”, a continuacion el sistema presentara la siguiente pantalla:

capivif|

PERSONAS JURIDICAS

Nuestra Divisa es venezuela

www.cadivi.god.ve

Bienvenido;

CREAR / EDITAR DOCUMENTO PUBLICO

Datos del Documenta Pdblico de la Direccidn Principal

Registroy Circunscripeion § Notaria:

Winero 4

Tamo:

Pratocala

Fecha: * L,]

* Campos obligatorios,

20. Ingrese la informacién correspondiente a los datos de autenticacién o registro del documento de
propiedad, arrendamiento, uso o usufructo, propiedad del local o sede que constituye la direccién principal del

usuario, en los siguientes campos:

20.1 Registro y Circunscripcion/Notaria: Coloque la informacion correspondiente a la oficina de

registro y la circunscripcion respectiva o notaria en la cual se inscribi6 el documento.
20.2 Nuamero: Coloque el nimero de acta en la cual se inscribié el documento.
20.3 Tomo: Coloque el nimero de tomo en el cual quedé inserta el acta que contiene el documento.

20.4 Protocolo: De poseer, coloque el nimero de protocolo que corresponde al registro del
documento.
20.5 Fecha: Haga clic en el botén “calendario = y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) en que fue

otorgado el documento.

21. Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, presione el botdn
“Guardar Documento” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR DOCUMENTO PUBLICO” con el

siguiente mensaje de dialogo:
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Nuesira Divisa es Venezuela

wiw.cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA b

CREAR / EDITAR DOCUMENTO PUBLICO

@ DOCUMENTO PUBLICO ACTUALIZADO COH EXITO

Datos del Documento Piblico de la Direccién Principal

22. Para continuar la actualizacion de datos, haga clic en el boton “PERSONA JURIDICA” y seguidamente

presione la opcion “3. ACTAS”, y seleccione de la siguiente lista desplegable la opcién “3.3 ACCIONISTAS”, a
continuacion el sistema presentara la siguiente pantalla:

cApivi|
I

Nuestra Divisa es venezuela
= 1)

s cadivi. gob.vE

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURIDICA |

18/11/2010

CREAR f EDITAR ACCIONISTAS

"No hay Accionistas para mostrar”

23. Haga clic en el botén “Crear” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Muesira Divisa es Venezuela

PERSONAS JURIDICAS

CREAR / EDITAR ACCIONISTAS
Tipo de Persona ()Persanaetural () Persona duridica *
Documento de Identicac:
Mombre:
Nacionglart [

Cartidad de Acciones que Posee
Porcentsfs d Acciones iue Foses

Es Accionists e ofra Enpress 08 O

* Campos obligetorios

24. Ingrese la informacion de los accionistas en los siguientes campos:

24.1 Tipo de Persona: Haga clic en la opcién segun corresponda a persona natural o juridica.
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24.2 Documento de identidad: Coloque el nimero de documento de identidad del accionista.
24.3 Nombre Coloque el nombre y apellidos o razén social del accionista.

24.4 Nacionalidad: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la nacionalidad del
accionista.

24.5 Cantidad de Acciones que Posee: Coloque el nimero de acciones debidamente registradas de
las cuales es propietario el accionista, cuando corresponda.

24.6 Es Accionista de otra Empresa: Haga clic en la opcion “Si”, cuando el accionista objeto de
registro posee participacion en otra empresa inscrita en Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de
Divisas (RUSAD). Presione la opcién “No” en caso contrario.

25. Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén
“Guardar Accionista” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR ACCIONISTAS” con el siguiente
mensaje de didlogo:

_ Nuestru Divisa es Venezuels
el LUV
2

www. cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido: 191112010
CREAR / EDITAR ACCIONISTAS

@ ACCIOMISTA REGISTRADO COH EXITO

Datos del Accionista

25.1 Para continuar la actualizacion de datos de los accionistas, haga clic en el botén “Listar” y el
sistema presentara la pantalla siguiente:

CADIVI

Nuestra Divisa &s Venezuela
L —

—
o de Adiisbucidnde Disas ww. cadivl.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido: 1971172010
LISTAR DETALLES DE ACCIONISTAS
. 7
7
| Kl
6 resultados M 41y M
@ Crear
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25.2 Haga clic en el botén “Crear” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Muestra Divisa es venezuela

www. cadivi.geb.ve

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA b

CREAR / EDITAR ACCIONISTAS

Datos del Accionista

Tipa de Persana () Persona Netural () Persana.Juridics *
Documert de dertidact

Nombre:

Naciongldact seleccione] ¥

Cartitaelte Acciones s Fosee:

Porcertsie de Acciones que Posee:

Es Accionisls de oira Empresa O3 Ol

# Campos obligatorios

© Guardar Accionista

25.3 Proceda a registrar otro accionista de la empresa conforme a lo especificado en los numerales
del 25 al 26.

26. Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el boton

“PERSONA JURIDICA”, seleccione la opcion “3.4. REPRESENTANTE LEGAL”, y a continuacion el sistema
presentard la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuela

wew.cadivigob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido: 0§M22010

PERSONA JURfDICA I

CREAR f EDITAR REPRESENTANTE LEGAL

Datos del Representante Legal

+ @ verificar |

Documerto o ldenticad:
Harmbre:

Segundo Nomiare;
Apelido

Segundo Apelido

Direceidn de Habitacion:

Pais:

Tekfonos

Correo Blectrénico
Cargo

* Campos chiigatorios

@ Guardar Representante
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27. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

27.1 Documento de Identidad: Coloque el nimero de documento de identidad del representante
legal del usuario. Haga clic en el botén “Verificar” y el sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo en el

caso que el Representante Legal no se haya registrado en el Sistema de Administracién de Divisas:

ERROR:

EL REPRESENTANTE LEGAL, MO SE ENCUENTRA REGISTRADO, POR FAYOR YERIFIGUE EL CAMPO DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

Cerrar |

27.1.1 Haga clic en botén “Cerrar” y proceda a registrar al representante legal en el Sistema

de Administracion de Divisas, en el modulo de Registro de Persona Natural.
27.2 Nombre: Coloque el primer nombre del representante legal del usuario.

27.3 Segundo Nombre: Coloque el segundo nombre del representante legal del usuario, cuando

corresponda.
27.4 Apellido: Coloque el primer apellido del representante legal del usuario.

27.5 Segundo Apellido: Coloque el segundo apellido del representante legal del usuario, cuando

corresponda.
27.6 Direccién de habitacion: Coloque la direccién principal del representante legal del usuario.

27.7 Pais: Coloque el pais en el cual se encuentra ubicada la direccién principal del representante

legal del usuario.

27.8 Teléfonos: Coloque los numeros de teléfonos de contacto con el representante legal del

usuario.

27.9 Correo Electrénico: Coloque la direccibn de correo electronico de contacto con el

representante legal del usuario.

27.10 Cargo: Coloque el cargo que desempefia el representante legal del usuario, cuando
corresponda.

28. Haga clic en el boton Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén
“‘Guardar Representante” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR DATOS REPRESENTANTE

LEGAL” con el siguiente mensaje de didlogo:
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Nuestra Divisa es Venezuela

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

PERSONA JURFDICA |

CREAR / EDITAR REPRESENTANTE LEGAL

@ REPRESENTANTELEGAL ACTUALIZADO CON EXITO

Datos del Representante Legal

29. Haga clic en el botén “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén
“PERSONA JURIDICA”, seleccione la opcién “FORMA DE ORGANIZACION” y a continuacién se presentara la
siguiente pantalla:

Nuestra Divisa és Venezuela
PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido: 18112010

PERSONA JURIDICA b

LISTAR DETALLES FORMA DE ORGANIZACION

No hay forma de organizacidn para mostrar

@ Crear

30. Haga clic en el botén “Crear” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es venezuela

Warw.cadlvi.gos.ve

PERSONAS JURIDICAS

PERSOMA JURfDICA b

CREAR / EDITAR FORMA DE ORGANIZACION

Ingrese la Siguiente Informacién:

Forma de Orgnizacicn JE— 2

Persona Contacto

Direccitn

Carreo Electrénice
Teléfono

Ejem: 2120000000 *

* Campos obligatorios

‘@ Guardar Forma Grganizacion ”E Listar |

30.1 Forma de Organizacién: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion
gue corresponda a la sede organizativa del usuario.

30.2 Persona de Contacto: Coloque el nombre de la persona responsable de la sede organizativa
(Fabrica, Filiales, Subsidiarias, Sucursales o Agencias) del usuario.

30.3 Direccidn: Coloque la direccién en donde se encuentra la sede organizativa (Fabrica, Filiales,
Subsidiarias, Sucursales o Agencias) del usuario.
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30.4 Correo Electrénico: Coloque el correo electrénico de la persona que esta a cargo de la sede
organizativa (Fabrica, Filiales, Subsidiarias, Sucursales o Agencias) objeto de registro.

30.5 Teléfono: Coloque el nimero telefénico de ubicacién y contacto de la persona que esta a cargo
de la sede organizativa objeto de actualizacion.

31. Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén

“Guardar Forma de Organizacion” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR FORMA DE
ORGANIZACION” con el siguiente mensaje de dialogo:

uestra Diviso es venezuela

e cadivl.gon.v

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA b

CREAR / EDITAR FORMA DE ORGANIZACION

© FORMA DE ORGANIZACIGN REGISTRADA CON EXITO

31.1 Para continuar la actualizacion de datos de la forma de organizacién del usuario, haga clic en el
botdn “Listar” y el sistema presentara pantalla siguiente:

uestra Divisa es Venezuela

www.cadivl.ge.v

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA b

LISTAR DETALLES FORMA DE ORGANIZACION

[Forma Organizacisn Persona Contacto Direceién

Correo electrnico
=
-

31.2 Si desea editar la informacion previamente registrada, haga clic al boton “Editar < ubicado
bajo la columna “Accién” y el sistema presentara la pantalla CREAR /EDITAR FORMA DE ORGANIZACION

para su edicion. Si desea agregar otra forma de organizacion, haga clic en el botén “Crear” y a continuacion el
sistema presentara la siguiente pantalla:

- st Divis s venazuela

PERSONAS JURIDICAS

PERSONA JURIDICA B

CREAR / EDITAR FORMA DE ORGANIZACION

Ingrese la Siguiente Informacisn:

Forma de Organizaciin (Seleccione] 2

Persona Contacto

Direceiin

Corren Electrinicn
Teléfono

Ejem: 2120000000 *

* Campos ohligstorios.

|© suardar rorma organizasion | [ ustar |

ACTUALIZACION DE DATOS BASICOS EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS / CADIVI 17/19
MU/VACD/GRS-057-04 N° Cert. 242 (marz 2011)



Gobierno Bolivariano Ministero del Poder Popular -
de Venezuela : PIanificacnon y Finanzas

CADIVI

Camlswn de Administracion de Divisas

09

BICENTENARIO

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gob.ve

32. Haga clic en el boton “Salir” si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén
“PERSONA JURIDICA”, seleccione la opcién “5. VER PLANILLA”, y a continuacion el sistema presentara en
otra ventana, en formato “PDF”, la planilla “REGISTRO DE USUARIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE DIVISAS (RUSAD) PARA LAS PERSONAS JURIDICAS FORMACADIVI 615-03)":

CADIVI e
7
Comvulin da Advenra i e Vewn

SECTOR
[T PUBLICO ‘ [T rrivADO

REGISTRO DE USUARIO

PARA LAS PERSONAS JURIDICAS

PARA USD DE CADIVI

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD) RUSAD | FECHA

j-007262B65F | 2041110

[0 mscrircion

O actuauzacion

CODIGO DE SEGURIDAD:

[DATOS DE LA PERSONA JURIDICA
5| NOMERE § RAZON SOCIAL

8l SIGLAS REGISTRADAS [TIN"DERIF_[ 8/ INSCRITAEN

0| N° PATRONAL (IVES) [101 N° APCRTANTE INCES 111 N® AFILIADO BANAVIH [ 13] N LICENCIA MUNICIPAL

[12IFNIL
[

14| TIPO' DE ACTIVIDAD EN CADMI

16] SECTOR ECONGMICO [16] ACTIVIDAD ECONGMICA [17IN° DEC.LLU

18] DIRECCION PRINCIPAL

10/ CIUDAD [20 MUNICIFIO

[
23 TELEFOND(S) [241Fax

DATOS DEL REGISTRO DE LA PERSONA JURIDICA

27| REGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL

[Z11ENTIDAD FEDERAL [ 22 CODIGD POSTAL

[ [
[25] CORREQ ELECTRONICO [26] PORTAL ELECTRONICO)

[23 NOMERD [201 TOMO

33| CAP.S0CIAL SUSCRITO BS.

[30/ FROTOCOLO [31| FECHA REGISTROD

32| FECHA CIERRE EJERCICIO ECONGMICO 34| CAP.SOCIAL PAGADO BS.

35| COMPOSICIGN DEL CAPITAL

% NACIONAL: % EXTRANJERC:
DATOS DEL REFRESENTANTE LEGAL
36| NOMBRE Y APELLLIDO

38| PAIS PROCEDENCIA DEL CAPITAL EXTRANJERD 37] TOTAL DE ACCIONES DE LA EMPRESA

[39) DOCUMENTO DE IDENTIDAD [40i CARGO

41| DIRECCION DE HABITACION

42| CIUDAD 43| PAS [44) TELEFONO(S)
VENEZUELA [
DATOS RELATIVOS AL DOCUMENTO PUBLICO O AUTENTICO QUE ACREDITE LA REPRESENTACION LEGAL
46| REGISTRO Y CIRCUNSCRIPCIGN JUDICIAL | NOTARIA [47] NOMERD {431 TOMD
[ [
DECLARACION JURADA DEL REPRESENTANTE LEGAL: Deciaro, bajo fe de juramento, que | informacian suministrada en esta solicitud,y |a contenida en todos los
documentos anexos, es verdaders, exacta y refieia con total precision |3 stuacion de |3 empresa que represento.
51| LUGAR ¥ FECHA DE LA SOLICITUD [ 521 NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE Y SELLO DE LA EMPRESA
|

PARA USO DEL OPERADOR CAMEIARIO AUTORIZADO

54| CODIGO OPERADOR CAMBIARID  [55| AGENCIA RECEFTORA

[45] CORREQ ELECTRENICO

[4] FROTOCOLO [E0IFECHA
[ [

53| CPERADOR CAMBIARIO AUTORIZADD [5& CODIGD AGENCIA RECEFTORA

57| EMPLEADO RECEPTOR 58| N° DE TELEFONO 50| SELLO RECEFTOR

60| CORRED ELECTRONICD _[G1[FECHAREC
I

DECLARACIGN JURADA: El operador cambianio autorizado deciara que ha verificado todos Ios documentos, presentados por el usuario y los mismas se comespanden con la

oresente solictud y se encuentran legibles, sin tachaduras, sin enmendaduras, sin alteraciones en su contenido y en el orden requerido en la normativa,aplicable al régimen para la

|administracion de divisas vigente.

63| LUGAR Y FECHA

|52/ HORA REC

34 FIRMA AUTORIZADA

NOMBRE, APELLIDO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO

SOLO PARA USO DE CADIVI
REGISTRO DE USUARID REVISORES | VERIFICADORES RESPONSABLES
FECRA___ |
FROCEDENTE ___ NOPROCEDENIE
N MINUTA
T BEUNION SRR 1. NONERE, APELLIDO, FIRMA Y SELLO 2 NOVBRE. APELLIDO, FIRWMA Y SELLO
FECHA [ | FECHA. |
OBSERVACIONES

FORMACADIVI 515-03

33. Verifique los datos contenidos en la planilla “REGISTRO DE USUARIO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD) PARA LAS PERSONAS JURIDICAS” e imprima el documento

descargado en formato “PDF”. En caso contrario, cierre el documento y regrese al sistema para realizar la
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correccioén de los datos que resulte necesaria.

34. Proceda a la preparacion del expediente conforme a lo establecido en el “Manual de normas y
procedimientos para la consignacién de documentos ante la Comision de Administracién de Divisas (CADIVI) a

través del operador cambiario autorizado”.

35. Una vez consignado el expediente ante el operador cambiario autorizado, no podra hacer

modificaciones a los datos registrados en el Sistema de Administracién de Divisas.

36. Consulte el estatus de su solicitud a través del portal electrénico de la Comisiéon de Administracion de

Divisas (CADIVI) en la opcion “Consulta Avanzada”.

IV. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA CONSIGNACION DE DOCUMENTOS ANEXOS POR
ACTUALIZACION DE DATOS BASICOS

1. Al recibir la notificacion de suspension de tramite de la solicitud a través de correo electrénico o
mediante la opcién de “Consulta Avanzada” del portal de Comisiéon de Administracion de Divisas (CADIVI),

tramite la obtencion del documento anexo solicitado.

2. Imprima la planilla “REGISTRO DE USUARIO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS
(RUSAD) PARA LAS PERSONAS JURIDICAS (FORMACADIVI 615-03)” y prepare expediente, conforme a lo
establecido en el “Manual de normas y procedimiento para la consignacion de documentos ante la Comisién de

Administracion de Divisas (CADIVI) a través del operador cambiario autorizado” con los documentos solicitados.

3. Consulte el estatus de su solicitud a través del portal electrénico de la Comision de Administraciéon de
Divisas (CADIVI) en la opcion “Consulta Avanzada” una vez iniciada su sesion en Sistema de Administracion

de Divisas.
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