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| PASOS A SEGUIR PARA EL REGISTRO DE LAS EXPORTACIONE S DE SERVICIOS Y/O TECNOLOGIAS |

I.  REQUISITOS PRELIMINARES

1. Elusuario debe estar inscrito en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de Divisas
(RUSAD). Si aun no estd inscrito y no posee nombre de usuario y contrasefia, seguird las indicaciones del
Instructivo de “Pasos a seguir para la inscripcion de datos en el registro de usuarios en el Sistema de
Administracion de Divisas (RUSAD) por parte de las personas juridicas” , ubicado en el portal electrénico

de la Comisién de Administracion de Divisas (www.cadivi.gob.ve).

Il. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL REGISTRO DE LA O PERACION DE EXPORTACION PARA
SERVICIOS Y/O TECNOLOGIAS

1. Ingrese al portal electronico de la Comision de Administracion de Divisas (www.cadivi.gob.ve), y a

continuacion se presentara la siguiente pantalla de inicio:

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio def Poder Popular /—: ()

para Iz Planificacién y Finanzas BICENTEMARIC

Nuestra divisa es Venezuela
Comisién de Administracién de Divisas
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2. En el panel izquierdo de la pantalla haga clic en la opcién “Usuarios registrados” y se presentara la

siguiente pantalla y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Ministerio del Poder Popular ( )
de Planificacion y Finanzas BICENTENARIO

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

CADIVI

Comision de ADministracion de Divisss

Usuarios registrados v Estimado Usuario
= =
- 2 e -

Seleccione la Opcion de su interés:

1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

Normativa Cambiaria J 5 . E

# | buscar

7 Preguntas Frecuentes

% Ayudas Rapidas a1 .

% Mapa del sitio .

W Contacto

3. Hagaclic en la “Opcién 1" y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Inicio De Sesion

Tipo de Persona:  natural € Juridica

Documento de Identidad : I
Ej.: W-0O0OooOoO0d, E-O0000000, P-O00000000

Correo Electrénico : | *

I B
Contrasefia : La Contrasefia es sensible a letras mayiasculas w

mintsculas.

Codigo de Werificacién: Haga click en la imagen =i no la distingue.

e

E=scriba los caracteres de la imagen.

Los datos para el ingreso al sistema son sensibles a mavyusculas vy
minusculas.

Si desea actualizar sus datos como persona juridica, haga click agui

Entrar |
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4. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

4.1 Tipo de Persona: Seleccione la opcidn segln corresponda.
4.2 Documento de ldentidad: Este campo se encuentra inhabilitado para las personas juridicas.

4.3 Correo Electronico: Ingrese la direccion electronica con la cual se registr6 en el Sistema de
Administracion de Divisas.

4.4 Contrasefia: Ingrese la clave asignada por el Sistema de Administracion de Divisas utilizando el

teclado virtual.
A. En caso que requiera corregir algin caracter, presione el botén “Borrar”
B. Para eliminar el texto ingresado haga clic en el botén “Limpiar”
C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o en cualquier sitio de la pantalla.

4.5 Cdbdigo de Verificacién: Ingrese las letras y/o nimeros que se observan en el recuadro en gota de

agua (captcha). En caso de requerir cambiar la imagen, haga clic sobre el recuadro.

5. Haga clic en el botén “Entrar” 'y el sistema presentara la siguiente pantalla:

CAD’W _ Huestra Divisa es Venezuela

win. cadl.gob.ve

Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

Bl Sistema Automatizado de CADIVI ofrece un dlto grado de confiabiicad y contribuye a que el usuario tenga un mayor contral y evaluacidn dsl
recomico de cada una de sus sofictudes, Entre las ventajas que esta plataforma ofrece se enquentran;

- Bl ustsario puede conocer el status de su solivtud en el momento que b desee, asf como las causas de una posible suspensidn de su tramitacion,

- Bl usuario puede madificar y/o actualizar sus datos personales en el momento que o requiera,

[“asistencia a Usuario

ung Du

NOTA IMPORTANTE:

&1 s importacitn contempla embarques pardiales, solicite la habilitacion ds cada Uno de los misras en &l momenty que e disponga a procesar
[afs) Facturafs) final(es) de su proximo embarque, Envienas un email & la direccian de correo electrdnion multembarques @cadivi.qob.ve

Bl corre deberd contener la siquients informacion;
Asunto ; Nro de safcitud y Hro del Préximo embarque.
Ejem; 350941, Embarque Nro 3 (Tercer embarque)

Cuerpo del correo : Breve descripddn de la razon del embarque
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6. En el panel izquierdo, haga clic en la opcion “Nueva Solicitud” y a continuaciéon se presentara la

siguiente pantalla:

Solicitud Nueva :

DaTos BASICOS

Fecha da
Solicibu

Tip da Sallctud [~

- Selecciane Un Tipo de Solictud -- =

Tipeo e Dl wisa: I == Saleccions Un Tipo de Divisa E

¢ Regresar Limpiar Frocesar
_<cRegiesar | _Limpier |

7. Ingrese la informacién requerida en los siguientes campos:

7.1 Fecha de Solicitud: EIl sistema autométicamente muestra la fecha (dd/mm/aaaa) para la nueva

solicitud.

7.2 Tipo de Solicitud: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione “Exportacion

Realizada - Servicios y/o Tecnologia (J)"
7.3 Tipo de Divisa: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de divisas.

8. Para continuar, haga clic en el botén “Procesar” ; de lo contrario, presione el botén “Regresar” . Si
requiere anular la informacion registrada, presione el botén “Limpiar” e ingrese nuevamente los datos

solicitados.

X

A Reqgistro Ingresadao!

. Aceptar

9. Haga clic en el botén “Aceptar” y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Datos de la Exportacion Realizada de Servicios

DaTOS DEL COMPRADOR O CONSIGNATARIO

Nombre o Razén Social :
Pai=: - Escoja el Pais - e

Ciudad :

Correo Electrénico :

Datos DE La EXPORTACION REALIZAD A

Opeidn de Exportacian : - Escoja una Opoidn - %

W de factura :
Fecha Factura : B
Formade Pago:  contade () trédite O mnticipo O
Plazo No. Dias :
Tipo de Instrumerts :  Carta Crédite [[] Giro [] Otre []

Especifique :

[ << Regresar ][ Continuar >>

10. Ingrese los datos que a continuacién se indican:
DATOS DEL COMPRADOR O CONSIGNATARIO

10.1 Nombre o Razén Social: Indique el nombre(s) y apellido(s) de la persona natural, o el nombre

o razén social de la persona juridica que recibié la exportacion.

10.2 Pais: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el pais donde reside el

comprador o consignatario.
10.3 Ciudad: Indique la ciudad donde reside el comprador o consignatario.

10.4 Correo Electrénico: Indique la direccion de correo electrénico de la persona natural, o de la

persona juridica que recibio la exportacion.
DATOS DE LA EXPORTACION REALIZADA

10.5 Opcion de Exportacion: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion de

exportacion realizada (Servicios o Tecnhologia).

10.6 N° de Factura: Indique el nimero de factura comercial definitiva relacionada con la opcién de

exportacion seleccionado.

10.7 Fecha Factura: Haga clic en el boton “Calendario” y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) de

emision de la factura comercial definitiva, y presione el boton “Cerrar” .

10.8 Forma de Pago: Seleccione la forma de pago que corresponde a la cancelaciéon de la
exportacion por parte del comprador o consignatario (contado, crédito o anticipo). En caso de seleccionar la

opcién “Crédito” , especifique el nimero de dias en el campo “Plazo No. Dias” .
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10.9 Tipo de Instrumento: Indique el tipo de instrumento que avala la cancelacion de la exportacion
por parte del comprador o consignatario (carta crédito, giro u otro). En caso de seleccionar la opcién “Otro” , se

habilita el campo “Especifique” , donde deberé registrar el tipo de instrumento.

11. Para corregir la informacién ingresada, haga clic en el botén “Regresar” ; de lo contrario, presione el

botén “Continuar” vy el sistema presentara la siguiente pantalla:

Datos de la Exportacion Realizada de Servicios y/o Tecnologias Nro :

Datos DeL Comprapor O CONSIGNATARID

Hombre o Razén Social :
Fais
Ciudad :

Carren Electranicn :

Descripcio De La ExPoRTACION REALIZADA

Opeidn de Exportacion :
Narera de Factura :
Facha de Emision Factura :

Forma d Paga :

Tip de Instrumerto :

l ¢ Regresar H Confinuar »» |

12. Verifique los datos que aparecen en la pantalla. En caso de ser necesario, haga clic en el botdn
“Regresar” para realizar correcciones. Para proseguir, presione el botén “Continuar” y el sistema presentara

la siguiente pantalla:

Xl

1 Los Datos han sido Insertados |

. Acepkar

13. Haga clic en el boton “Aceptar” y a continuacion se presentara la pantalla siguiente:
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Paraverlos codigns arancelarios.  Cadigas
(Elempla de forato del arcfiv]
Shractio[ | Bamie
Seleccione Carlited deregistos [z ] Acklae
NUMERO DE FACTURA : DSAASD
DeraLLes De Pronuctos
| DESCRIPCION DEL PRODUCTD | ANDAD | UNIDADDEMEDIDA | PRECIOUNITARIO |  VALORFOB | -
‘1” ‘| ||—UnidaddeMed\da— j ” ‘Borrar
‘2” ‘| ||—UnidaddeMed\da— j ” ‘Burrar
‘3” ‘| ||—UnidaddeMedida— j ” ‘Borrar
‘4” ‘| ||—UnidaddeMed\da— j ” ‘Burrar
‘5” ‘| ||—UnidaddeMedida— j ” ‘Borrar

<¢Regresar | Confinuar»»

14. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

14.1 DESCRIPCION DEL PRODUCTO: Registre la descripcion detallada de los Servicios o

Tecnologias exportados.
14.2 CANTIDAD: Indique la cantidad de los Servicios o Tecnologias.
14.3 UNIDAD DE MEDIDA: No aplica para las exportaciones realizadas por Servicios o Tecnhologias.
14.4 PRECIO UNITARIO: Indique el precio unitario de los Servicios o Tecnologias.

14.5 VALOR FOB: Registre el valor de los Servicios o Tecnologias, segun la moneda indicada en la

factura comercial definitiva.
Carga de datos desde archivo electrénico en formato “TXT
14.6 Elabore en su computador el archivo “.TXT” con los datos del proveedor, haga clic en el boton
“Examinar” y proceda a ubicar el archivo con la informacion requerida.
14.7 Verifique en el recuadro Subir Archivo , el nombre del archivo con los datos a incorporar.

14.8 Haga clic en el botén “Subir” y a continuacion el sistema muestra la pantalla Datos de la

Solicitud de Importacién Nro: , con la informacién automaticamente transferida:
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15. Para corregir la informacién ingresada, haga clic en el botén “Regresar” ; de lo contrario, presione el

botén “Continuar” vy el sistema presentara la siguiente pantalla:

Datos de la Exportacion Realizada - Servicios

DeravLes De PropucTos
\ DESCRIPCION DELPRODUCTO | [AKTIDAD | UNIDAD MEDIDA | PRECIO UNITARIO | VALOR FOB

\ | TotdlMontofOB |

«Regrezar || Conlian

16. Verifigue los datos que aparecen en la pantalla. En caso de ser necesario, haga clic en el botdn
“Regresar” para realizar correcciones. Para proseguir, presione el botén “Continuar” y el sistema presentara

el siguiente cuadro de dialogo:

=]

& Sus datos han sido acktualizados

| acepkar I

17. Presione el boton “Aceptar” y el sistema presentard la planilla “Exportacién Realizada (ER)”

(RUSAD 021-A), en cuyo caso podra procesar para obtener la impresion.
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1] M= ExP. REALIZADA

RUSAD-OZT - A :
EXPORTACION REALIZADA (ER} BTN RUSAD Bl FECTHA
DATOS DEL EXFORTADOR Chdign de seguridad: Pagina 1 de 1
I NOMERD DE RIF 1 HOMBRE O RAZ0OMN S0C1AL Bl S1GLAS REGISTRADAS |
JATOS DEL COMPRADOR O CONSIGNETARIO
7l NOMBRE O RAZON SOCIAL Bl PAls Bl cluDAD [0l CORRED ELECTRONICO |
JESCRIPCION DE LA EXPORTACION
Opcidn de Exportacidn : Bienes O Servicios Tecnologia O
11| REGIMEN LEGAL 12] TIPO DE EXPORTACON 13| TIPO DE COMNWENIO INT.
[ Bancoex 0 Ordinaric
O oo
Especifiqus:
14] HOWERD DE 15] FECHA DE BMISION DE 1G] FECHA 171 Ho. DECLARACION ADLAHA
FACTURA FACTURS BBARQUE EXPORTACIAN
15| FUERTO BWBARZUE [io] FUERTO DESTING
30| DPASA E1] FORKS DE PAGD B2 TIFO DE INSTRUMENTO
uso O cARTACREDITO O GIRO
O conNTaDo [0 CREDITO  PLAZO Mo, Dlas O oTro
ESPECIFIQUE:
23| CODIGO  [r4| DESCRIPCION DEL PRODUGCTO [26] CANTIDAD [26] UNIDAD hEDIDA 7| PRECIO | welOR FOB
ARANCELARIO LNITARIO
OBSERWACIONES: P ———
FLETE
SEGURD
OTROS
[TOTAL
DECLaRACION JURADA DEL EXPORTADOR DECLARACIAON JURADA DEL OFERADOR CAhiBLARID
De conformidad con la normativa cambiarna, el exportador o | B operador cambiario declaras que ha examinade todes los documentos
representante legal declara que la informacién contenida en esta |cuidadosamente para comprobar que su apariencia coincide con los
solicitud, asi como los distintos documentos anexas, son ciertos v [téminos v condiciones previstos en la normativa cambiara para efecto
reflefan con total presicién la situacién del exportador, igualments | de cualesquiera medidas de cortrol
autoriza = cadivi o a3 quien este designe = realizar  las
comprobaciones que considers necesara v notificar por wia del
operador  cambiaro  autorizads o del medio que considers
conweniente, los actos administrativos
FIRM® DEL OPERADOR CAMBLARIO ALUTORIZA00
FIRh& DEL EXPORTADOR O REFRESEMTANTE LEGAL LUGAR ¥ FECHA: " : ;
LUGAR ¥ FECHA: . : b
[ Imprimir ] [ Cerrar ]

18. Haga clic en el botdn “Imprimir ” ubicado en la parte inferior derecha de la planilla de para procesar la

impresion.
19. Para finalizar presione el botén “Cerrar” .

20. En caso que usted desee, podra generar el Acta de Consignacion “Operaciones de Exportacion.
Exportacion Realizada (ER)” (FORMACADIVI 376-02) , ubicada en el portal electrénico de la Comision de
Administracion y Divisas (CADIVI).

21. Proceda a la preparacion del expediente conforme a lo establecido en el “Manual de normas y
procedimientos para la Consignacion de Documentos a nte la Comision de Administracion de Divisas

(CADIVI) a través del Operador Cambiario Autorizado "

22. Consulte el estado del tramite de su solicitud a través del portal electrénico de la Comisién de
Administracion de Divisas (CADIVI) en la opcion “Consulta Avanzada” donde podra obtener la siguiente

informacion, cuando corresponda:
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23. Una vez concluido el ingreso de los datos necesarios para realizar una solicitud, el Sistema de
Administracion de Divisas asignara el estatus “PEB” (Por entregar al Banco). Las solicitudes en este estatus
podran ser modificadas por el solicitante hasta la consignacion del expediente ante el Operador Cambiario
Autorizado.

24. Una vez asignado el estatus “RPB” (Recibido por el Banco), no podra realizar modificaciones a las

solicitudes registradas en el Sistema de Administracion de Divisas.
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