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

. INFORMACION PRELIMINAR
1. Inscripcion:

1.1 La Inscripcion en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracién de Divisas (RUSAD), se
hara por una sola vez. A tal efecto, los solicitantes deberan introducir los datos requeridos a través del portal
electrénico de la Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) y consignar ante el operador cambiario
autorizado el expediente de inscripcidon, contentivo de la planilla “Registro de Usuario del Sistema de
Administraciéon de Divisas (RUSAD) para las Personas Juridicas (FORMACADIVI 615-03)” con los recaudos
correspondientes de acuerdo lo estipulado en el “Manual de Normas y Procedimientos para la Consignacion de
Documentos ante la Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) a través del Operador Cambiario

Autorizado”.

1.2 Para la inscripcién de datos de los solicitantes, es necesario que el Representante Legal, este
inscrito previamente como persona natural en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracién de Divisas
(RUSAD).

Il. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL REGISTRO DE USUARIO EN EI 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 presentara la siguiente pantalla de inicio:
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2. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcion “Registrarse” y el sistema presentara la

siguiente pantalla:
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3. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
3.1 Tipo de Persona: Seleccione la opcion “Juridica”.

3.2 Documento de Identidad: En el caso de personas juridicas, este campo se encontrara

inhabilitado.

3.3 Correo Electrénico: Ingrese la direccion de correo electrénico que servira de enlace con el

Sistema de Administracion de Divisas.

3.4 Confirmacion de Correo Electrénico: Ingrese nuevamente el correo electronico que servira de

enlace con el Sistema de Administracién de Divisas.

3.5 Pregunta de Seguridad: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione una pregunta

de seguridad.

3.6 Pregunta Alternativa: En el caso que no desee utilizar una pregunta de seguridad de las

alternativas presentadas en el campo anterior, ingrese su pregunta de seguridad.

3.7 Respuesta: Ingrese la respuesta a la “Pregunta de Seguridad’” o “Pregunta Alternativa”

previamente ingresada.

3.8 Codigo de Verificacion: Ingrese las letras y/o niUmeros que se observan en el recuadro en gota

de agua o Captcha. Para cambiar la imagen, haga clic en el recuadro.
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4. En caso que desee desistir, haga clic en el botéon “Volver”. Para continuar, verifique la informacién

suministrada, de estar conforme presione el boton “Registrar” y se presentara la siguiente cuadro de dialogo:

x|

9 {Eska conforme con la informacion suministradar

Acepkar Cancelar

4.1 En caso que requiera realizar correcciones, presione el botén “Cancelar”. Para continuar, haga

clic en el botén “Aceptar” y el sistema presentara el siguiente mensaje:

Gov

—
Conhi e Adiissidn e D wiw.cadivl.gob.i

Estimado Usuario,

CADIVI ha enviado un mensaje a la cuenta de coreo electronico registrado por usted, con la contrasefia asignada, debe
ingresar al sistema y completar sus Datos Basicos, i desea camblar su contrasefia puede hacerlo en el enlace "Opciones
de Sequridad”

IMPORTANTE: Le recorciamos que para ingresar de manera exitosa en el sistema de CADIVI debe tener activada
[a opcion de visualizacion de ventanas emergentes (popup) en su navegaclor web.

CONTINUAR

4.2 Haga clic en el enlace “CONTINUAR”, y el sistema presentara la pantalla de inicio del portal

electrénico de la Comisién de Administracion de Divisas (CADIVI).
A. El Sistema de Administracion de Divisas enviara a su direccion de correo electronico registrada
la contrasefia de acceso para proceder con la inscripcion en el Sistema de Administracion de Divisas.

B. La contrasefia asignada por el Sistema de Administracion de Divisas podra ser cambiada una
vez que el solicitante se encuentre debidamente inscrito en el Registro de Usuarios del Sistema de

Administracion de Divisas (RUSAD) a través del enlace “Opciones de Seguridad”.

lll. INSTRUCCIONES PARA LA INSCRIPCION DE LAS PERSONAS JURIDICAS SOLICITANTES EN EL
REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD)

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

y a continuacion se presentara la siguiente pantalla de inicio:
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2. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Usuarios registrados” y el sistema

presentara la siguiente pantalla:
Inicio De Sesion

Tipo de Persona: € atural 1@ uridica

Documento de Identidad : |
Ej.: ¥-00000000, E-00000000, P-00000000

Correo Electréhico : | #
| «
Contassnz: La Contrasefia es sensible a letras maylsculas y
mindsculas.

Codigo de Verificacion: -0 jick en la imagen si no la distingue.

Escriba los caracteres de la imagen.

Los datos para el ingreso al sistema son sensibles a mayisculas v
mindsculas.

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

Entrar
3. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
3.1 Tipo de Persona: Seleccione la opcién “Juridica”.
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3.2 Documento de Identidad: Este campo se encuentra inhabilitado para las personas juridicas.

3.3 Correo Electrénico: Ingrese la direccion de correo electrénico con la cual se registré en el

Sistema de Administracion de Divisas.

4.1 Contrasefa: Ingrese la clave enviada a través de la direccién de correo electronico con la cual se

registro en el Sistema de Administracion de Divisas, utilizando el teclado virtual.
A. En caso que requiera corregir algun 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.

3.4 Coadigo de Verificacion: Ingrese las letras y/o niUmeros que se observan en el recuadro en gota

de agua o captcha. Para cambiar la imagen, haga clic en el recuadro.

3.5 Haga clic en el botén “Entrar’ y el sistema a continuacién presentara la siguiente pantalla:

PERSONAS JURIDICAS

INICIAR SESION

Usuario

Cortragefia

Eszcriba laz letras wio ndmeros que
ohaarva en el recuadro;

4. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

4.2 Usuario: Ingrese la direccién de correo electrénico con la cual se registré en el Sistema de

Administracion de Divisas.

4.3 Contrasefa: Ingrese la clave enviada a través de la direccion de correo electronico con la cual se

registro en el Sistema de Administracion de Divisas, utilizando el teclado virtual.
A. En caso que requiera corregir algun 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.
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4.4 Escriba las letras y/o nimeros que observa en el recuadro: Ingrese las letras y/o nimeros que
se observan en el recuadro en gota de agua. Para cambiar la imagen, haga clic en el recuadro.

5. Haga clic en el botén “Entrar” y el sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo:

A ADVERTENCIA

ESTIMADO USUARION
SE LE RECUERDA QIUE EL REPRESENTANTE LEGAL DEL SOLICITANTE, DEBE ESTAR INSCRITO COMO
PERSOMA MATURAL EM EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DMISAS (RUSADY

Cerar

5.1 Para continuar haga clic en el botén “Cerrar” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

o) = —_
_—

Lo i Al

wirr. cadlvl.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido: 006201

‘ ORCIONES )

Bienvenido al Modulo de Registro de Datos

6. Haga clic en el botén “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar, haga clic en el botén
“OPCIONES” y el sistema presentara la siguientes pantalla:

CA D ’ V’ _ Mues Diisa o5 enezueo

PERSONAS JURIDICAS

ienvenido:

ORCIONES |
g D>
2ACTHS )
3, TFORACICN DEL SOLICTTANTE )

4 S0 Bienvenido al Modulo de Registro
5, VER PLANILLA

[ =]

Salir

7. Seleccione “1. DATOS” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

INSCRIPCION DE DATOS EN EL REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD) POR PARTE DE LAS PERSONAS JURIDICAS / CADIVI 6/36
MU/VACD/GRS-086-02 N°. Cert. 271 (jul 2011)




“ Gobiemo Bolivariano Ministerio del Poder Popular n

de VeﬂeZLle|a de Planificacion y Finanzas BICENTENARIO

Nuestra Divisa es Venezuela

Comision de Administracion de Divisas www.cadivi. go b.ve

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gob.ve

CREAR / EDITAR DATOS

Datos de la Persona Ju

I® de Rif

Hormbire o Razn Socisl .

Sectar: j i

Tip Perzuna duridice: Sociedad o comparia andnima j #
Siglas Redistrackas (Ej. CADM)
Inserta en [Tinstituto Nacional de Aerandutica Civil (NAC)

[T Superintendencia Macional de Conperativas (SUNACOOR)
[superintenciencia de Inversiones Extranjeras (SIEX)

[T Superirtendencia de Bancos v Otras Instituciones Financisras (SUDEBAN)
["Superintendencia de Seguros (SUDESEG)

[TSuperintendencia Macional de Actividades Hipicas

[ Comisian Macional de Casinos

Hinguria

[Motros
1 Patronal (V) N® Solvencis: * Emisién Solvencia: * [ Wencimienta Salvencia * &
He Aportante (INCES): *]° Sohvenc * EMmision Solvencia: * [ wencimienta Solvencia; *E
M Afilizd (BANSYIH) * WO Solvencia * Emisidn Solvencia: t ﬂ “encimignto Solvencia i .ﬂ
HE NIL (MINPPTRAS S *]° Solvenc * EMmision Solvencia: * [ vencimienta Solvencia *E
H° Lizencia Municipak * 1 Solvencia: * Emision Solvencia: ? ﬂ “encimiento Solvencia il
Cortribuyente: [Selecciane] d '
Declaracion (1.4 Meq e 2 ]
Declaracion (1.5 LR heq he 2 MNed
Tipn de Tramites & Reslizar [Deuda externa privada

[TBienes intangibles con capital nacional

[Bienes intangibles con capital extranjero

[TSector Aeronautico Civi MNacions)

[Liness aéreas itemacionales

[Cimportacar

[T Exportacor

[TSeguros y reaseguros

[Telecomunicaciones

[TCasos Especisles

Importacior - Exportacior
Importacor - Exportach

b CLL: =
Sector Econdmico: [Selecrione]
Actividad Econdmica: [ Comercializadora

[ Manufacturera

[ Produccion Primatis

[ Servicios

~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ A
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Direccidn Principal:

Pz j s

Estaco: ﬂ +

Distrita:

Municipic: j ’

Parrocuiz: j *

Ciclack +

Calle [ Awenicia / Carretera | Carrera ﬂ '
Trangversal

Zona i Sector j - '
Esquina:

Wereda

Conj. Residencial / Urbanizacion f Barrio / j +
Cazetin

Certro Empresarial f Centro Profesional / ﬂ

Centro Comercial / Eclificio f Torre:

Pign { hlivel +

Caza f GQuirta /N Apartamento /N Local [ j s
Galpon £ Oficine:

Parcela:

Punta de Referencia

Cidigo Postal j +

Teléfono(s): Neq e 2 MO 3 Ejem: 02120000000
Fa: Ejem: 02120000000

Sitia Electrdnico Ejem: s prugha.com

Pazee Fiiales, Subsidiariaz, Fabricas, 5 ot

Sucurzales o Agencias, Oficinas
Administrativas, Depdsitos o Almacenss
dentro del Terrtorio Macional

* Campos obligatorios

8. Ingrese la informacién correspondiente a los siguientes campos:
8.1  N°de Rif: Ingrese el nimero del Registro Unico de Informacion Fiscal (RIF) del solicitante.

8.2 Nombre o Razén Social: Ingrese el nombre o razén social del solicitante.
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Sector: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcidn que corresponda

(Ejemplo: Publico o Privado).

8.4 Tipo Persona Juridica: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la figura

juridica con la cual fue registrada la empresa (Ejemplo: Firma Personal, Sociedad Anénima).

8.5  Siglas Registradas (Ej.: CADIVI): Ingrese las siglas de identificacion o acrénimo del solicitante,

segun el acta constitutiva o nombre comercial registrado por el cual se conoce.

8.6 Inscrita en: Seleccione la(s) opcién(es) que corresponda(n) al drgano superior o regulador de

su actividad econdémica.

8.7 N° Patronal (IVSS): Ingrese el numero patronal asignado al solicitante por el Instituto

Venezolano de los Seguros Sociales (IVSS).

A. N° Solvencia: Ingrese el numero asignado al certificado de la solvencia.

o

B. Emisién Solvencia: Haga clic en el botéon “calendario y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual fue emitida la solvencia.

C. Vencimiento Solvencia: Haga clic en el boton “calendario =" y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual vence la solvencia.

8.8 N° Aportante (INCES): Ingrese el numero de aportante asignado al solicitante por el Instituto

Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista (INCES).

A. N° Solvencia: Ingrese el numero de certificado de la solvencia asignada.

-2

B. Emisién Solvencia: Haga clic en el botéon “calendario y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual fue emitida la solvencia.

C. Vencimiento Solvencia: Haga clic en el boton “calendario |:*” y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual vence la solvencia.

8.9 N° Afiliado (BANAVIH): Ingrese el nimero de afiliado al Fondo de Ahorro Obligatorio para la
Vivienda (FAOV) asignado al solicitante por el Banco Nacional de la Vivienda y el Habitat (BANAVIH).

A. N° Solvencia: Ingrese el numero asignado al certificado de la solvencia.

B. Emisién Solvencia: Haga clic en el boton “calendario y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual fue emitida la solvencia.
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C. Vencimiento Solvencia: Haga clic en el boton “calendario /=" y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual vence la solvencia.

8.10 N° NIL (MINPPTRASS): Ingrese el numero de identificacion laboral del solicitante otorgado por

el Ministerio con competencia en materia de trabajo.

A. N° Solvencia: Ingrese el numero asignado al certificado de la solvencia.

B. Emisién Solvencia: Haga clic en el botéon “calendario |=*” y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual fue emitida la solvencia.

C. Vencimiento Solvencia: Haga clic en el botén “calendario ' ” y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual vence la solvencia.

8.11 N° Licencia Municipal: Ingrese el nimero asignado a la licencia municipal otorgada por la

Alcaldia correspondiente.

A. N° Solvencia: Ingrese el numero asignado al certificado de la solvencia.

B. Emisién Solvencia: Haga clic en el botén “calendario E' y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual fue emitida la solvencia.

C. Vencimiento Solvencia: Haga clic en el botén “calendario EI y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) en la cual vence la solvencia.

8.12 Contribuyente: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de

contribuyente para el Impuesto del Valor Agregado (IVA).
8.13 Declaracién (I.V.A): Indique el nimero de la Declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

A. N° 1: Indique el nimero de la (s) Declaracién (es) del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

correspondiente al antepenultimo periodo impositivo.

B. N° 2: Indique el numero de la (s) Declaracion (es) del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

correspondiente al penultimo periodo impositivo.

C. N° 3: Indique el numero de la (s) Declaracion (es) del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

correspondiente al ultimo periodo impositivo.

8.14 Declaraciéon (I.S.L.R.): Indique el numero de la (s) Declaracién (es) del Impuesto sobre la

Renta.
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A. N° 1: Indique el numero de la(s) Declaraciéon (es) del Impuesto sobre la Renta (I.S.L.R)

correspondiente al antepenultimo ejercicio fiscal.

B. N° 2: Indique el numero de la Declaracién del Impuesto sobre la Renta (I.S.L.R)

correspondiente al pendultimo ejercicio fiscal.

C. N° 3: Indique el nimero de la Declaracion del Impuesto sobre la Renta (I.S.L.R)

correspondiente al ultimo ejercicio fiscal.

8.15 Tipo de Tramites a Realizar: Seleccione la opcion correspondiente al concepto por el cual se

solicitaran las divisas ante la Comisién de Administracion de Divisas (CADIVI).

8.16 N° C.LLU: Indique el nimero de cédigo de actividad econdmica que corresponde al objeto que

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

8.17 Sector Econémico: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que

corresponda al solicitante.

8.18 Actividad Econdmica: Seleccione la opcidon correspondiente a la actividad econdémica en la

cual se desempenia el solicitante.

8.19 Direccion Principal:

A. Pais: Haga clic en la flecha de la lista desplegable el pais donde se encuentra la direccion

principal del solicitante.

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

corresponda al estado donde se encuentra la direccion principal del solicitante.

C. Distrito: Indique el Distrito donde se encuentra la direccion principal del solicitante.

D. Municipio: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion que

corresponda al municipio donde se encuentra la direccion principal del solicitante.

E. Parroquia: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion que

corresponda a la parroquia donde se encuentra la direccion principal del solicitante.

F. Ciudad: Indique la ciudad donde se encuentra la direccién principal del solicitante.

G. Calle / Avenida / Carretera / Carrera / Transversal: Haga clic en la flecha de la lista
desplegable y seleccione la opcidon que corresponda a la direccion principal del solicitante. En el campo

continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica la calle, avenida, carretera, carrera o transversal,
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donde se encuentra la direccién principal del solicitante.

H. Zona / Sector: Cuando corresponda, haga clic en la flecha de la lista desplegable y
seleccione opcién “Zona” o “Sector”. En el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica

la zona o el sector, donde se encuentra la direccion principal del solicitante.

I.  Esquina: Cuando corresponda, especifique la esquina, donde se encuentra la direccidn

principal del solicitante.

J. Vereda: Cuando corresponda, especifique la vereda en donde se encuentra la direccion

principal del solicitante.

K. Conj. Residencial/ Urbanizacidon/Barrio/Caserio: Haga clic en la flecha de la lista
desplegable y seleccione la opcion que corresponda a la direccién donde se encuentra ubicado el solicitante. En
el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica el conjunto residencial, urbanizacién,

barrio o caserio, donde se encuentra la direccién principal del solicitante.

L. Centro Empresarial/ Centro Profesional /Centro Comercial/ Edificio /Torre: Haga clic
en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcidén que corresponda a la direccién principal donde se
encuentra ubicado el solicitante. En el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica el
centro empresarial, centro profesional, centro comercial, edificio o la torre, donde se encuentra la direccion

principal del solicitante.

M. Piso /INivel: Indique el numero de piso o nivel en el cual se encuentra la direccién principal

del solicitante.

N. 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 principal donde se encuentra ubicado el
solicitante. En el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica la casa, quinta,

apartamento, local, galpén u oficina, donde se encuentra la direccién principal del solicitante.

O. Parcela: Cuando corresponda, especifique la identificacion de la parcela donde se

encuentra la direccion principal del solicitante.

P. Punto de Referencia: Indique una referencia o acotacién que facilite la ubicaciéon de la

direccion principal del solicitante.

Q. Coadigo Postal: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el numero de

cédigo postal que corresponde a la ubicacién de la direccion principal del solicitante.

R. Teléfono(s): Ingrese el(los) numero(s) de teléfono (s) del solicitante (Ejemplo:
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S. Fax: Ingrese el nimero de fax del solicitante (Ejemplo: 02120000000).

T. Sitio Electrénico: Cuando corresponda, ingrese la direcciéon del portal o sitio electronico
del solicitante.

U. Posee Filiales, Subsidiarias, Fabricas, Sucursales o Agencias, Oficinas
Administrativas, Depésitos o Almacenes dentro del Territorio Nacional: Seleccione la opcién “Si” en caso

que posea filiales, subsidiarias, fabricas, sucursales o agencias, oficinas administrativas, depdsitos o almacenes
dentro del territorio nacional. En caso contrario, tilde la opcién “No”.

9. Haga clic en el botén “Guardar” y el sistema presentara la pantalla CREAR / EDITAR DATOS con el
siguiente mensaje de didlogo:

_ Hiestra Divsg es Venezuela

:

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES b

CREAR / EDITAR DATOS

% DATOS REGISTRADOS COH EATO

Datog de fa Persona Juridica:

10. Haga clic en el boton “Salir” si desea salir del sistema. Haga clic en el boton “OPCIONES” y el sistema
presentara la siguiente lista desplegable:

Nuestra Divisoes Venezuela

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES |

1, DATOS

s ) 0

3, INFORMACION DEL SOLICITANTE p

4, 56085 Bienvenido al Modulo de Regstro de Datos
5, VER PLANILLA

11. Haga clic en la opcion “ACTAS” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:
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Nesta Divsa s Venezuela

wewcadlvlgobve

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES )

1, DATOS

1. ACTHS koA > \@l
3, INFORMACIGN DEL SOLICTANTE ) |22, ACTAS DE ASAHBLER

4,508 25 st eca, Bienvenido al Modulo de Registro de Datos

5, VER PLANILLA

12. Haga clic en la opcién “2.1 ACTA CONSTITUTIVA” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es venezuela

www.cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES b

CREAR f EDITAR ACTA CONSTITUTIVA

Datos del Acta Constitutiva

Tipo de Registro: Seleccione ;' *

Registra:

Seleccione = |!*

Circunseripoion y Estado: Seleccione j "

Oficina: Seleccione =l

hdmero:

Tama:

Frotocola:

Fecha de Registra: + [
Fecha itimo Cierre Ejercicio Econdmico: * [
Capttal Social Suscrito Actualizado Bs .

Capital Social Pagado Actualizado Bs *

Composicion del Capital: o AL, *
% EXT.*

Paiz de Procedencia del Capital Extranjero: Ej. Wenezuela

Tatal de Acciones: .

* Campos obligatorios

@ Guardar Acta Constitutiva
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13. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

13.1 Tipo de Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de registro

“Publico” o “Mercantil”, en el cual fue asentado el acta constitutiva de solicitante.

13.2 Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el numero ordinal,

correspondiente al Registro, bajo el cual quedd asentada el acta constitutiva del solicitante.

13.3 Circunscripcion y Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Estado,

donde se encuentra ubicado el Registro bajo el cual quedo asentada el acta constitutiva del solicitante.

13.4 Oficina: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la oficina en la cual quedd

asentada el acta constitutiva del solicitante.
13.5 Numero: Coloque el numero bajo el cual quedé registrada el acta constitutiva del solicitante.
13.6 Tomo: Coloque el tomo bajo el cual quedd asentada el acta constitutiva del solicitante.

13.7 Protocolo: Cuando corresponda, coloque el protocolo bajo el cual quedd asentada el acta

constitutiva del solicitante.

13.8 Fecha de Registro: Haga clic en el botén “calendario |:*” y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa)

en la cual fue registrado el Acta Constitutiva y Estatutaria del solicitante ante el Registro correspondiente.

13.9 Fecha Ultimo Cierre Econémico: Haga clic en el botén “calendario |**” y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) correspondiente al tltimo cierre del ejercicio econémico.

13.10 Capital Social Suscrito Actualizado Bs.: Coloque el monto del capital social suscrito del

solicitante actualizado.

13.11 Capital Social Pagado Actualizado Bs.: Coloque el monto correspondiente al capital pagado

del solicitante actualizado.

13.12 Composicion del Capital: Coloque en términos de porcentaje la distribucion del capital

nacional y extranjero del solicitante, cuando corresponda.

13.13 Pais de Procedencia del Capital Extranjero: Indique el pais de origen del capital extranjero,

cuando corresponda.

13.14 Total Acciones: Cuando corresponda, coloque la cantidad actualizada de acciones suscritas

del solicitante.
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14. Haga clic en el botén “Guardar Acta Constitutiva” y el sistema presentara la pantalla “CREAR /
EDITAR ACTA CONSTITUTIVA” con el siguiente mensaje de dialogo:

coivil
[

e e diain i e Disis

Nuestia Divsa es Venezuelo

wiw.cadivi.god.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

OPCIONES )

KT

CREAR / EDITAR ACTA CONSTITUTIVA

@ ¥ DATOS DEL ACTA CONSTITUTIVA REGISTRADO CON EXTO

Dtos del Acta Consfitutiva

15. Haga clic en el boton “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar el registro de datos,
presione el botén “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

Nuestra Divisaes Venezuel

i cadlvl.gobre

PERSONAS JURIDICAS

Bienyenido:

ORCIONES )

1, DATOS

Ctems D

3, INFORMACION DEL SOLICITAITE p

4,58088 Bienvenido al Modulo de Registro de Datos
5, VER PLANILLA

16. Haga clic en la opcion “ACTAS” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

Nuestra Divisa es Venezuela

wn.cadlvi.gab.ve

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES b

1, DATOS

| 200 [ 2.1, ACTA CONSTITUTIVA
3, INFORMACION DEL SOLICITANTE | 2.2, ACTAS DE ASAMBLEA

4.5EDES TrEmessmameee bienvenido al Modulo de Registro de Datos
5. VER PLANILLA

@ Salir

17. Haga clic en la opcién “ 2.2 ACTAS DE ASAMBLEA” y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Nuestra Divisa es vVenezuela |

wiw.codivi.gon.ve

PERSONAS JURIDICAS

LISTAR DETALLES ACTAS DE ASAMBLEA

18. Si desea salir del sistema haga clic al boton “Salir”. Haga clic al botén “Crear” y el sistema presentara

la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS
CREAR. / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA

Tipo de Registro: j *

Registro [Seleccione] j '

Circunzcripeidn y Extado [Seleccione] j '

Oicina: [Seleccione] j '

Mimer Acta: ®
Tomo Acta *
Protocolo Acta:

Fecha Acte: * ﬂ
hctiva:

[Seleccione] j *

* Campos obligatorios

|© Guardar Acta de Asambles I‘ Listar I

19. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

19.1 Tipo de Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de registro
“Publico” o “Mercantil”, en el cual fue asentada la ultima modificacion realizada a los estatutos sociales del
solicitante mediante Acta De Asamblea.
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19.2 Registro: Haga clic en la flecha del campo desplegable y seleccione el numero ordinal,
correspondiente al Registro en el cual fue asentada la ultima modificacion realizada a los estatutos sociales del

solicitante mediante Acta de Asamblea.

19.3 Circunscripcion y Estado: Haga clic en la flecha del campo desplegable y seleccione el
estado, donde se encuentra el Registro en el cual fue asentada la ultima modificacion realizada a los estatutos

sociales del solicitante mediante Acta de Asamblea.

19.4 Oficina: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la oficina en la cual fue

asentada la ultima modificacion realizada a los estatutos sociales del solicitante mediante Acta de Asamblea.

19.5 Numero Acta: Coloque el numero del acta bajo el cual quedé asentado ante el Registro la

ultima modificacion realizada a los estatutos sociales del solicitante.
19.6 Tomo Acta: Coloque el tomo bajo el cual quedd asentada ante el Registro la Ultima
modificacion realizada a los estatutos sociales del solicitante.

19.7 Protocolo Acta: Cuando corresponda, coloque el protocolo bajo el cual quedo asentado

reflejado en el Acta de la ultima modificacién estatutaria del solicitante.

19.8 Fecha Acta: Haga clic en el boton “calendario == y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) de

registro de la Ultima modificacién estatutaria del solicitante.

19.9 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 solicitante.
20. Proceda segun el caso:

20.1 Para guardar datos ingresados del Acta de Asamblea, haga clic en el botén “Guardar Acta de

Asamblea”’ y el sistema presentara la siguiente pantalla:

CADIVI[

Nuesiru Divisa es Venezualo I

www.codivi.gos.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienuel

D salir
LISTAR DETALLES ACTAS DE ASAMBLEA

Registro y Circunscripcion Himera Acta Tomo Acta Protocolo Acta Fecha Acta Motivo Accién

1 resultados

20.2 Para verificar las Actas de Asamblea previamente registradas, haga clic en el botén “Listar e y
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el sistema presentara la siguiente pantalla:

CADIV

Nuestra Divisa os Venezuela I

www.cadivi.gob.ve

e
PERSONAS JURIDICAS

LISTAR DETALLES ACTAS DE ASAMBLEA

Registro y Circunscripcion Himero Acta Tomo Acta Pratocolo Acta Fecha Acta Motivo Accién

7]

1 resultados

A. Haga clic en el boton “Crear” proceda a registrar otra Acta de Asamblea conforme a lo
especificado en los numerales del 18 al 20.3

B. Sidesea editar un Acta de Asamblea en particular, haga clic en el botén “Editar = " ubicado
bajo la columna “Accién” y el sistema presentara la pantalla CREAR / EDITAR ACTA DE ASAMBLEA y
proceda a modificar los datos presentados conforme a lo especificado en los numerales del 19 al 20.3.

21. Haga clic en el botdén “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar el registro de datos,
presione el botén “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

Nuestra Divisa es Venezvela

winw.cadivi.god.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

OPCIONES )

1, DATOS

28CTAS D
3, INFORMACTON DEL SOLICITANTE b

4,SEDES Bienvenido al Madulo de Registro de Datos

5, VER PLANLLLA

22. Para continuar el registro de datos, haga clic en el botén en la opcion “ACTAS”, y el sistema
presentara la siguiente lista desplegable:

Gobiemo Bolivariano Putr ol 7()! )

de VGHEZUE!B de Planificacid BICENTENARIO

CA D ’ V’ Nuestra Divisa es Venezuela
e i e W
Comini de Admintsracin &t www.codlvl.god.ve

PERSONAS JURIDICAS

Hienvenido:
OPCIONES b \
1. DATOS
2,KCTAS b 2. AT CONSTITUTIVA @i
3. INFORMACICN DEL SOLICITAITE ) 2.2 ACTAS DE ASANELEA
4.SEDES Goaneresomnetec)  Bienvenido al Modulo de Registro
5, VER PLANILLA
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23. Haga clic en la opcion “2.3 REPRESENTANTE LEGAL’ y el sistema presentara la siguiente pantalla:

cAprvii N

PERSONAS JURIDICAS

CREAR / EDITAR REPRESENTANTE LEGAL

El Representante Leqal del Solicitante, dehe estar inscrito en el Registro de Usuarios en el Sistema de Administracidn de Divisas (RUSAD

Datos del Representante Legal

Registro o Motaria: |Seleccione] ﬂ *

Circunscripoion y Estado: [Selecciane] j +

Himero; :
Taimi: s
Protocol:

Feche: 4[]

Dicuments de [dertidadt: *Bj. ¥-00000000, E-00000000
Cargn @ verificar |“

Hlambre:

Seguneo Mombre;

Apellide:

Sequnco Apelido:

Direccidn de Habitacidn

Telfonos
Carten Electranica:

*Campos obligatorios.

‘@ Guardar Representante Legal I
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24. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

24.1 Registro o Notaria: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion
correspondiente al Registro o Notaria en la cual quedo asentado el documento que acredita la Representacion

Legal.
A. En caso de seleccionar la opcion “Registro” , el sistema habilitara los siguientes campos:

1)  N° de Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el numero
ordinal que identifica el Registro, bajo el cual quedé asentada el Acta Constitutiva y Estatutaria o Acta de

Asamblea donde conste la Representacion Legal.

2) Tipo de Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo
de registro “Publico” o “Mercantil”, en el cual fue asentada el Acta Constitutiva y Estatutaria o Acta de Asamblea

donde conste la Representacion Legal.
B. En caso de seleccionar “Notaria”, el sistema habilitara el siguiente campo:

1)  N° de Notaria: Indique el numero ordinal que identifica la notaria en el cual queddé

asentado el documento donde conste la representacion legal.

24.2 Circunscripcion y Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Estado,
en el que esta ubicado el Registro o Notaria donde quedd asentado el documento que conste la Representacion

Legal.

24.3 Oficina: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y selecciona la oficina en el cual queda

asentado el documento donde conste la Representacién Legal.

24.4 Nuamero: Indique el nimero en el cual quedo asentado el documento donde consta la

Representacion Legal.

24,5 Tomo: Coloque el tomo en el cual quedd asentado el documento donde consta la

Representacién Legal.

24.6 Protocolo: De poseer, coloque el protocolo en el cual quedd asentado el documento donde

consta la representacion legal.

24.7 Fecha: Haga clic en el botén “calendario |:= ” y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) en que fue

otorgado o anotado el documento donde consta la Representacion Legal.

24.8 Documento de Identidad: Coloque el numero de documento de identidad del representante
legal del solicitante (Ejemplo: V-00000000, E-00000000, P-00000000).
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24.9 Cargo: Coloque el cargo que desempeia el representante legal dentro de la organizacion,

seguidamente haga clic en el botéon “Verificar” y el Sistema de Administracion de Divisas desplegara la

informacion en los campos que corresponda.

A. En el caso que el representante legal no se encuentre registrado en el Sistema de

Administracion de Divisas, se presentara el siguiente cuadro de dialogo:

A ADVERTENCIA

ESTIMADO USUARIOM
EL REPRESENTANTE LEGAL DEL SOLICITANTE, DEBE ESTAR INSCRITO COMO PERSONA NATURAL
EMEL SISTEMA DE ADMMSTRACION DE DVISAS (RUSAD)

Cemar |

1) Haga clic en el boton “Cerrar” y proceda a registrar al representante legal como

persona natural en el Sistema de Administracion de Divisas.

24.10 Nombre: El sistema presentara automaticamente el primer nombre del representante legal del

solicitante.

24.11 Segundo Nombre: Cuando corresponda, el sistema presentara automaticamente el segundo

nombre del representante legal del solicitante.

2412 Apellido: El sistema presentara automaticamente el primer apellido del representante legal del

solicitante.

24.13 Segundo Apellido: Cuando corresponda, el sistema presentara automaticamente el segundo

apellido del representante legal del solicitante.

24.14 Direccion de Habitacion: El sistema presentara automaticamente la direccion del

representante legal del solicitante.

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

solicitante.

24.16 Correo Electrénico: Coloque la direccion de correo electronico de contacto con el

representante legal del solicitante.

25. Haga clic en el botén “Guardar Representante” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR
DATOS REPRESENTANTE LEGAL” con el siguiente mensaje de dialogo:
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PERSONAS JURIDICAS
P 4

CREAR / EDITAR REPRESENTANTE LEGAL

e —
‘ @ REPRESENTANTE LEGAL REGISTRADO CON EXITO

Dtos del Representante Legal

Registro o Notariz: i

Creunseripin y Estaro

26. Haga clic en el botén “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar el registro de los datos,

haga clic en el botén “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

CA D’ Vl Nugsti Disoes Venezuely

et de s e Db v cadlvlgobre

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

0PCI0NES )
1,04T03

LACTIS b [
< 3, INFORMACION DEL S0LICTATE D
1S5S Bienvenido al Madulo de Registro de Datos
5, VER PLANILLA

27. Haga clic en la opcién “INFORMACION DEL SOLICITANTE” y el sistema presentara la siguiente lista
desplegable:

CADIVI e

Coi de A ok i wiw.cadivl.god.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

J“

ORCIONES )
1,470
20CTAS ) 05
3, IFORMACION L soutcirenTe ¢C(3.1 DOCUNENTD 3EDE @‘)

4, 8085 12, ACCIONISTAS wenido al Madulo de Registro de Datos

5, ER PLANILLA

28. Haga clic en la opcion “DOCUMENTO SEDE PRINCIPAL”, a continuacién el sistema presentara la
siguiente pantalla:
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PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES W

CREAR / EDITAR DOCUMENTO DONDE CONSTA EL ASIENTO DE LA DIRECCION PRINCIPAL

Datos del Documento Donde Consta el Asiento de la Direccion Principal

Tipo de Documento -

Reugistro o Motaria LI -

Mro Registro o Motaria +

Circunseripeion y Estado LI -

Tipo de Reqistro LI -

Oficina LI =

Hiimero -

Tomo -

Protocalo:

Fecha: » =5

* Campos obligatorios

|@ Guardar Documenta Sede Principal I

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

solicitante, en los siguientes campos:

A Tipo de Documento: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion

correspondiente al tipo de documento que respalda el asiento de la direccion principal.

B Registro o Notaria: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion
correspondiente al Registro o Notaria en la cual quedo asentado el documento que respalda la direccién
principal.

a) En caso de seleccionar la opcion “Registro” , el sistema habilitara los siguientes campos:

(1) N° de Registro: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el nimero
ordinal que identifica el Registro, en el cual quedo asentado el documento de propiedad del inmueble, que

constituye la direccién principal del solicitante.

(2) Tipo de Registro: Haga clic en la flecha del campo desplegable y seleccione la
opcién que corresponda al tipo de Registro en el cual fue asentado el documento de propiedad del local, que
constituye la direccién principal del solicitante.
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b) En caso de seleccionar la opcion “Notaria” , el sistema habilitara el siguiente campo:

(1)  N° de Notaria: Indique el numero ordinal que identifica la notaria, en el cual fue asentado
el documento de arrendamiento uso o usufructo del inmueble sede que constituye la direccion principal del

solicitante.

C Circunscripcion y Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Estado,
en el que esta ubicado el Registro o Notaria donde quedé asentado el documento que respalda la direccién
principal del solicitante.

D Oficina: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la oficina en el cual quedd
asentado el documento de la direccién principal.

E  Nuamero: Indique el nimero en el cual fue asentado el documento de la direccién principal.
F  Tomo: Coloque el tomo en el cual quedo inserta el documento de la direccién principal.

G Protocolo: Cuando corresponda, coloque el protocolo en el cual quedé asentado el documento
de la direccion principal.

H Fecha: Haga clic en el botén “calendario g y seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) en que fue

otorgado o anotado el documento de la direccion principal.

30. Haga clic en el boton “Guardar Documento Sede Principal” y el sistema presentara la pantalla
“CREAR / EDITAR DOCUMENTO PUBLICO’ con el siguiente mensaje de dialogo:

— Nugsta Diis s Venezuela

wirw.cadlvl gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES

CREAR / EDITAR DOCUMENTO DONDE CONSTA EL ASENTO DE LA DIRECCION PRINCIPAL

€ ) DOCUMENTOSEDE PRINGIPAL REGITRADO CONEATO
Datos del Documento Donde Consta el Asiento de la Direccicn Princpal

31. Haga clic en el boton “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar el registro de los datos,
haga clic en el botén “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:
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PERSONAS JURIDICAS

ORCIONES )

1,04TOS

2ACTiS b
3. IFORHACION DEL S0UCTTRNTE 2D

4 SHES Bienvenido al Modulo de Registro de Datos
5, VER PLANILLA
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32. Haga clic en la opcién INFORMACION DEL SOLICITANTE” y el sistema presentaré la siguiente lista
desplegable:

Huestra Divisa es Venezuelo

ww.cadivl.ob.re

PERSONAS JURIDICAS

ORCIONES

1. DATOS

2ACTHS )
5 JFGRHACION DEL SOLICTVTE 3. DOCUVENTO SEDE FRINCAL

4, 5E0ES G accronisis ~Wenido ol Madulo de Registro de Datos

5, VER PLANILA

33. Haga clic en la opcién “3.2 ACCIONISTAS", y el sistema presentara la siguiente pantalla:

(Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular m

de Planificacion y Finanzas

BICENTENARIO

Nuestra Divisa es Venezuela

wiw.cadlvl.ged.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

OPCIONES ) ‘

1 Salir
LISTAR DETALLES DE ACCIONISTAS

) Crear

34. Haga clic en el botén “Crear” y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Nuestra Divisa es Venezuela

wiw.cadivi.gab.ve

Dtos del Accionista

Tipo e Peraong: {"Personaatwal  (* Persana uriica *
Necianalidad [Geeecione] jk

Documento de derfidad: '

Nombre o Rezdn Social !

Apelida: '

Cantidad te Acciongs que Posse; 4
Distrycion Accionaris: !

Aecionists e cira Empress 5 i

* Campaz ohligatorios,

35. Ingrese la informacién de los accionistas en los siguientes campos:

‘@ Guardar Accionista ” Listar I

35.1 Tipo de Persona: Haga clic en la opcion segun corresponda a persona natural o juridica.

35.2 Nacionalidad: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione si el accionista que se

registra es venezolano o extranjero,.

35.3 Documento de identidad: Coloque el nimero de documento de identidad del accionista o de la

persona que actua como representante o apoderado de las acciones que se registran. (Ejemplo: V-00000000,

E-00000000, P-00000000).

35.4 Nombre o Razén Social: Coloque el nombre o razén social del accionista.
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35.5 Apellido: Este campo se presentara si selecciond en el campo “Tipo de Persona”, la opcion
“Natural”. Coloque el (los) apellido(s) del accionista.

35.6 Cantidad de Acciones que Posee: Coloque el nimero de acciones debidamente registradas de
las cuales es propietario el accionista.

35.7 Distribucion Accionaria: El sistema automaticamente presentara el porcentaje de acciones

debidamente registradas de las cuales es propietario el accionista.

35.8 Accionista de otra Empresa: Haga clic en la opcién “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.

36. Haga clic en el botén “Guardar Accionista” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

CA D’ V’ _ Nugsto Diis o Venezuela

wiw.cadivl.gob.ve

PERSONAS JURIDICAS

(PC

LISTAR DETALLES DE ACCIONISTAS

Tipode Persana Documento de Identidad Hombre o Razdn Social Mociondlided Cantidad de Avciones Aecidn

37. Haga clic en el botén “Crear” y proceda a registrar otro accionista de la empresa conforme a lo
especificado en los numerales del 34 al 35.

38. Si desea editar un accionista en particular haga clic en el boton “Editar =" ubicado bajo la columna
“Accidn” y el sistema presentara la pantalla “CREAR / EDITAR ACCIONISTAS". Proceda a modificar los datos

presentados en la pantalla, conforme a lo especificado en los numerales del 34 al 35.

39. Si el solicitante posee filiales, subsidiarias, fabricas, sucursales o agencias, oficinas administrativas,
depodsitos o almacenes, haga clic en el boton “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista

desplegable:
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1.04TOS
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40. Haga clic en el botén “SEDES” y el sistema presentara segun corresponda la siguiente informacion:

40.1 Si no ha registrado la totalidad de los accionistas y la cantidad de acciones suscritas, el sistema
presentard el siguiente cuadro de didlogo:

A soveRTencia

L& 5114 DE ACCIONES DEBE SER EQLIVALENTE AL TOTAL REGISTRADO ENEL ACTA CONSTITUTIVA, FAYOR
VERIFIGIE

Comar |

A. Haga clic en el boton “Cerrar” y proceda revisar la informacion registrada en la pantalla
“Crear / Editar Acta Constitutiva”, campos “Total Acciones” y “Capital Social Suscrito Actualizado” (Ver
literales 13 al 14).

40.2 Si ha registrado la totalidad de la informacién referente a los accionistas el sistema le permitira

continuar con el registro de datos y presentara la siguiente pantalla, segun corresponda:

A. Si contesté negativamente a la pregunta efectuada en el paso 8.19 literal U de este
instructivo, que posee filiales, subsidiarias, fabricas, sucursales o agencias, oficinas administrativas, depédsitos o

almacenes dentro del Territorio Nacional el sistema presentara la siguiente pantalla:
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@ Salir

LISTAR DETALLES DE SEDES DE FILIALES, SUBSIDIARIAS, FABRICAS, SUCURSALES O AGENCIAS, OFICINAS ADMINISTRATIVAS, DEPOSITOS
0 ALMACENES

LAEMPRESANO REQUIERE LA CARGA DE DATOS DE FILIALES, SUBSIDIARIAS, FABRICAS, SUCURSALES 0 AGENCIAS, OFICINA ADMINISTRATIVE,
DEPOSITO O ALMACEN!

@ Crear

1) El boton “Crear” no estara habilitado.

B. Si contesté afirmativamente en el afirmativamente a la pregunta efectuada en el paso 8.19
literal U de este instructivo, que posee filiales, subsidiarias, fabricas, sucursales o agencias, oficinas

administrativas, depésitos o almacenes dentro del Territorio Nacional.

o -
[

D ——
wencadlvl.gob.re

Comistinde Ao de Dby

FERSONAS JURIDICAS

Bienvenidc:

QRCIONES |

@Sahr

LSTAR DETALLES DE SEDES DEFILIALE, SUBSDIRIAS, FABRICAS, SUCURSALES 0 AGENCIAS, FICINAS ADMINSTRATIVAS, DEROSITOS
() ALMACENES

@ Crer

1) Haga clic en el boton “Crear” y a continuacion el sistema presentara la siguiente

pantalla:
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caprvi| R

www. cadivi.gos.ve

PERSONAS JURIDICAS

Bienvenido:

OPCIONES

CREAR / EDITAR SEDES DE FILIALES, SUBSIDIARIAS, FABRICAS, SUCURSALES O AGENCIAS, OFICINAS ADMINISTRATIVAS, DEPOSITOS O
ALMACENES

Ingrese la Siguiente Informacidn:

Tipo de Sede: [Seleccions] =l
Persona Contacto:
Mombre de la Sede:
Estario: [seleccions] x| *

Distritor

Ciudad:

Calle J Avenida f Carretera J Carrera | [Seleccions] =]

Transversak

Zona / Sector [seleccione] x|

Escpina:

Vereda,

Cany. Residencial { rbanizacion Bemio ! [gepccions] [z

Caserlo:

Cenlro Empresarial / Certra Profesional / [Selecciong] =

Certra Comercial f Edlificia / Tarre:

Casa / Quinla /N Sgartamento (I Local | goccione] 2]

Galpsn J Oficin:

Parcela:

Purto de Referencia

Carren Electrénico Eiem: prushag@hotmai.com *
Telétono Ejer: 02120000000 *

* Campos obligatorios

© Guardar sede

2) Ingrese la informacion en los siguientes campos:

a) Tipo de Sede: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion
que corresponda al tipo de sede (filiales, subsidiarias, fabrica, sucursales o agencias, oficinas administrativas,
depdsitos o almacenes) que desea registrar.

b) Persona Contacto: Coloque el nombre y apellido de la persona responsable de la
sede (filiales, subsidiarias, fabrica, sucursales o agencias, oficinas administrativas, depositos o almacenes)

objeto de registro.

c) Nombre de la Sede: Cuando corresponda, coloque el nombre de la sede (filiales,

subsidiarias, fabrica, sucursales o agencias, oficinas administrativas, depdsitos o almacenes) objeto de registro.

d) Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcion que

corresponda al estado donde se encuentra la direccion de la sede objeto de registro.

e) Distrito: indique el Distrito donde se encuentra la direccion de la sede objeto de
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registro.

f)  Municipio: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que

corresponda al Municipio donde se encuentra la direccion de la sede objeto de registro.

g) Parroquia: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y selecciona la opcién que

corresponda a la Parroquia donde se encuentra la direccion de la sede objeto de registro.
h) Ciudad: Indique la Ciudad donde se encuentra la sede objeto de registro.

i) Calle / Avenida / Carretera / Carrera / Transversal: Haga clic en la flecha de la
lista desplegable y seleccione la opcidn que corresponda a la direccion de la sede objeto de registro. En el
campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal que identifica la calle, avenida, carretera, carrera o

transversal, donde se encuentra la sede objeto de registro.

i)  Zonal Sector: Cuando corresponda, haga clic en la flecha de la lista desplegable y
seleccione “Zona” o “Sector”, donde se encuentra la sede objeto de registro. En el campo continuo indique el

nombre, nimero u ordinal que identifica la zona o el sector, donde se encuentra la sede objeto de registro.

k) Esquina: Cuando corresponda, especifique la esquina, donde se encuentra la sede

objeto de registro del solicitante.

I) Vereda: Cuando corresponda, especifique la vereda en donde se encuentra la sede

objeto de registro del solicitante.

m) Conj. Residencial / Urbanizacién / Barrio / Caserio: Haga clic en la flecha de la
lista desplegable y seleccione la opcidn que corresponda a la direccion de la sede objeto de registro. En el
campo continuo indique el nombre, niumero u ordinal que identifica el conjunto residencial, urbanizacién, barrio o

caserio, donde se encuentra la sede objeto de registro del solicitante.

n) Centro Empresarial / Centro Profesional / Centro Comercial / Edificio / Torre:
Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién que corresponda a la direccion donde se
encuentra la sede objeto de registro del solicitante. En el campo continuo indique el nombre, nimero u ordinal

que identifica el edificio, el centro comercial o la torre, donde se encuentra la sede objeto de registro.

o) Pisol Nivel: Indique el numero de piso o nivel en el cual se encuentra la sede objeto

de registro.

p) 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 sede objeto de registro. En el campo
continuo indique el nombre, numero u ordinal que identifica la casa, quinta, apartamento, local, galpén o la

oficina, donde se encuentra la sede objeto de registro.

q) Parcela: Cuando corresponda, especifique la identificacion de la parcela en donde

se encuentra la sede objeto de registro.
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r) Punto de Referencia: Indique una referencia o acotacion que facilite la ubicacion de
la direccion de la sede objeto de registro.

s) Correo Electronico: Coloque el correo electrénico de la persona contacto de la

sede organizativa (filiales, subsidiarias, fabricas, sucursales o agencias, oficinas administrativas, depdsitos o
almacenes) objeto de registro.

t) Teléfono: Coloque el numero telefonico de ubicaciéon y contacto de la persona
responsable de la sede organizativa objeto de registro.

C. Haga clic en el boton “Guardar Sede” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Nuestra Divisa es Venezuela
<adivi.gob.v

PERSONAS JURIDICAS

LISTAR DETALLES DE SEDES DE FILIALES, SUBSIDIARIAS, FABRICAS, SUCURSALES O AGENCIAS, OFICINAS ADMINISTRATIVAS, DEPOSITOS
O ALMACENES

Forma Organizacién Persona Contacto Direceién Correa electrénico Teléfono

Accién

@)

D. Sidesea editar la informacién previamente registrada, haga clic al botén “Editar ' ” ubicado
bajo la columna “Accién” y el sistema presentara la pantalla CREAR / EDITAR SEDES DE FILIALES,
SUBSIDIARIAS, FABRICAS, SUCURSALES O AGENCIAS, OFICINAS ADMINISTRATIVAS, DEPOSITOS O
ALMACENES para su ediciéon. Si desea agregar otra sede, haga clic en el boton “Crear”. Proceda a ingresar los

datos requeridos, conforme a lo especificado en el numeral 40. Haga clic en el boton “Salir”’ si desea abandonar
el sistema.

41. Haga clic en el botén “Salir’ si desea abandonar el sistema. Para continuar el registro de los datos,
haga clic en el botén “OPCIONES” y el sistema presentara la siguiente lista desplegable:

caomvi) —
e

wirw.codivl.gob.ve

E @
PERSONAS JURIDICAS

OPCIONES )

1, DATOS

2,ACTAS b

O sdlir

3, INFORMACION DEL SOLICITANTE )

4,563 Bienvenido al Madulo de Registro de Datos
5, VER PLANILLA
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42. Haga clic en la opcion “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)’:

c‘ D ' v’ 1] N* SOLICITUD

Corvueie da A dwiismacin e Dwsar

SECTOR REGISTRO DE USUARID PARA USO DE CADIVI
Trrvaae [Oruciica DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD) RUSAD I FECHA,
PARA LAS PERSOMAS JURIDICAS

K mscriecion [ acTuavizacion
CODIGO DE SEGURIDAD: fiac2r250a520e4d00E7d7 157 164atat]

DATOS DE LA PERSONA JURIDICA
5] NOMBRE O RAZOM SOCIAL 6] SIGLAS REGISTRADAS |7| N DE RIF | 3] INSCRITA EM

9] N° PATRONAL (IV33) [10] N® APCRTANTE INCES 11] N® AFILIADO BANAVIH [12] N° NIL [13] N* LICENCIA MUNICIFAL

14| TIPD DE ACTIVIDAD EN CADIVI

15| SECTOR ECONCOMICC | 16| ACTIVIDAD ECONOMICA |'?| N*DE C.LILU

18] DIRECCION PRINCIPAL

15| CIUDAD | 20] MUNICIPIO |21| ENTIDAD FEDERAL |22| CODIGD POSTAL

23] TELEFONDYS) |2-1 FAX |25 CORREQ ELECTROMICO |2E PORTAL ELECTROMICO

DATOS DEL REGISTRO DE LA PERSONA JURIDICA

27| REGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL |2$| NOMERO |29| TOMC | 30| PROTCCOLD | 31| FECHA REGISTRO
| | |

32 FECHA CIERRE EJERCICIO ECONOMICO 33| CAP.Z0OCIAL SUSCRITD BS. 34| CAP.ZOCIAL PAGADC BS.

35) COMPOSICION DEL CAPITAL 36| PAIS PROCEDEMCIA DEL CAPITAL EXTRANJERD 37] TOTAL DE ACCIONES DE LA EMPRESA

% MACIONAL: % EXTRANJERD:

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
3| NOMBRE Y APELLLIDO |39| DOCUMENTO DE IDENTIDAD | 40| CARGD

41] DIRECCION DE HABITACION

42| CIUDAD [ 43| Pals [44) TELEFOND(S) [45] CORRED ELECTRONICO

DATOS RELATIVOS AL DOCUMENTO PUBLICO O AUTENTICO QUE ACREDITE LA REPRESENTACION LEGAL
46| REGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL ! NOTARILA |=T| NOMERO |£Ei| TOMO | 43| PROTOCOLD | S| FECHA

DECLARACION JURADA DEL REPRESENTANTE LEGAL: Deciarmn, bajo fe de juramenta, que 3 Informacidn suministrada en esta spllcibud,y 12 contenida en todos los
documenios anexds, es verdadera, exacta y refieja con total precision 13 suackon de |a empresa que reprasento.
51 LUGAR ¥ FECHA DE LA SOLICITUD 52| NOMEBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE ¥ SELLO DE LA EMPRESA

PARA US0 DEL OPERADOR CAMBIARID AUTORIZADOD
53] OPERADOR CAMBIARIO AUTORIZADD 54) COMGO OPERADOR CAMBLARIO | 55| AGENCIA RECEPTORA |55| CODIGO AGENCIA RECEPTORA

57) EMPLEADD RECEPTOR 58| M® DE TELEFOMD 59| SELLO RECEPTOR

50 CORREQ ELECTROMICO  |51] FECHA REC. [ 62) HORA REC.

|
DECLARACHIN JURADA: EI operador camblano autorizado declara que ha verficado todos log documenios, presentados por el usuana y los mismos s comesponden con i@
presente,soliciiud y 52 encuentran legiibles, sin tachaduras, sin enmendaduras,sin aleraciones en su conienlde y en el orden requernide en la nomiativa,apllcable al régimen para la
administracién de divisas vigenie.

63 LUGAR ¥ FECHA 54| FIRMA AUTORIZADA

NOMBRE, APELLIDD ¥ FIRMA DEL FUNCIONARID

S0LO PARA US0 DE CADIVI

REGISTRO DE USUARID REVISORES | VERIFICADORES RESFONSABLES
FECHA; i
PROCEDENTE MO PROCEDENTE
NE MINUTA:
WF REUNION DRDINARIA: 1. NOMBRE, APELLIDO, FIRMA Y SELLG 2. NOMERE, APELLIDO, FIRMA Y SELLO
——— | FEcHA I FECHA: / /

OBSERVACIONES:

FORMACADINIET 508
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43. Verifique los datos contenidos en la planila “REGISTRO DE USUARIO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE DIVISAS (RUSAD) PARA LAS PERSONAS JURIDICAS (FORMACADIVI 615-03)” e
imprima el documento descargado en formato “PDF”. En caso contrario, cierre el documento y regrese al

sistema para realizar la correccion de los datos que resulte necesaria.

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

(CADIVI) a través del Operador Cambiario Autorizado”.

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

informacion, cuando corresponda:

45.1 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.

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

las solicitudes registradas en el Sistema de Administracién de Divisas.

45.3 En el caso de presentar estatus “DJNC” (Datos Persona Juridica No Conforme), verifique en la
direccion de correo electronico utilizado para registrarse en el Registro de Usuarios del Sistema de
Administracion de Divisas (RUSAD), los mensajes de notificacion enviados por la Comisién de Administracion

de Divisas (CADIVI), en donde se aclara el motivo de inconformidad y suspensién del tramite de la solicitud.

IV. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA CONSIGNACION DE DOCUMENTOS ANEXOS POR
INSCRIPCION DE DATOS EN EL REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
DIVISAS (RUSAD)

1. Al recibir la notificacion de suspension de tramite de la solicitud de inscripcién, a través de correo
electrénico o mediante la opcion “Consulta Avanzada” del portal de la Comision de Administracion de Divisas
(CADIVI), debe tramitar el (los) recaudo(s) solicitado(s).

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 Consignaciéon de Documentos ante la
Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) a través del Operador Cambiario Autorizado” con (el) los

recaudo(s) solicitado(s) y consignelo ante el operador cambiario autorizado.

3. Consulte el estado del tramite de su solicitud a través del portal electronico de la Comision de
Administracion de Divisas (CADIVI) en la opcién “Consulta Avanzada” en la cual podrd obtener informacién

segun el caso:

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

Autorizado.

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

solicitudes registradas en el Sistema de Administracién de Divisas.

3.3 En el caso de presentar estatus “DJNC” (Datos Persona Juridica No Conforme), verifique en la
direccion de correo electronico utilizado para registrarse en el Registro de Usuarios del Sistema de
Administracion de Divisas (RUSAD), los mensajes de notificacion enviados por la Comisién de Administracion

de Divisas (CADIVI), en donde se aclara el motivo de inconformidad y suspensién del tramite de la solicitud.
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