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

I.  REQUISITOS PRELIMINARES
1. Lainscripcidn en el Registro de Usuario del Sistema de Administracion de Divisas, se hara por una sola

vez.

2. La actualizacién de los datos correspondientes al Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de
Divisas, deberé realizarse cada vez que efectué modificaciones a los documentos que respalden la informacién

registrada.

ll. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL REGISTRO DE USUARIO EN 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:

Ministerio de! Poder Popular /?t )

para ta Planificacién y Finanzas BICENTENARIO

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

CADIVI[Iss

Nuestra divisa es Venezuela

Comisitn de Administracion de Divisas

Atencidn al Usuario  Estadisticas  Biblioteca Sala de Prensa

REGISTRO DE USUARIO (PERSONAS JUR]D]CAS}
e

=3 USUARIOS REGISTRADOS
CAMBIO DE CONTRASENA

’ smico [ DATOS BASICOS =]
Cambio de correo eleciré
ot ohibise e SOLICITUD DE INSCRIPCION =3 [ =] =» i - m
— o Y

mrorRMACIOoN para: Persona Juridica

Normativa Cambiaria

™y

# | buscar
—y = Las empresas que conforman las cmaras binacenales |atinoamsricanas han

4 FPreguntas Frecuentes =2~ recibido mas de 1700 millones de délares
:: Ayudas Rapidas

- CADIVI reanudé process de registro e inscripeién pars lss personas juridicas |
)4 Mapa del sitio en-el Sisterna de Administracian de Divisas
‘ Contacto
5 | CADIVI ha autorizade mids de 546 millones de délares para las lineas aéreas

Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas s

Obligacién de Declarar Monto
Superior a USD 10.000,00

Entes Adscritos al MPPPF Banca Publica Enlaces de Interés

4FOGADE

VO B GARLATL B BEMRGTOL FPIOTELDR ALRCAR

Sitio compatible con: FireFox 4, Cl

2. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Registrarse” vy el sistema presentara la

siguiente pantalla:
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REGcISTRO DE UsuaRIDS

Tipo de Persona: Natural @ Juridice

Docurnento de Identidad: I
por gjempla: ¥-0000000, P-0000000, E-O000000

Correo Electronico: I

correo para acceder al sistema, por ejemplo: correo@ejemplo . com

Corfi macidn de Correo Electronico: I

confirmacian del correo electrinico.

Pregunta de Seguridad: | --Seleccione una opcidn-- v

la pregunta de seguridad e permitird recuperar su contrasefia.

Pregurta Alternativa: I
tamhbién puedes crear tu pregunta de seguridad

Respueasta: I
respuesta de la pregunta de seguridad

bq‘i’?‘?

Escriba |as letras wo ndmeros que observa en el recuadra:
codigo de verificacion.

<< Walver | Fegistrar >» |

3. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
3.1 Tipo de persona: Seleccione el tipo de persona Natural.

3.2 Documento de identidad : Ingrese el nimero de cédula de identidad (Ejemplos: V-00000000, E-
00000000).

3.3 Correo Electrénico: Ingrese la direccion de correo electronico con la cual desea registrarse en el

Sistema de Administracion de Divisas.

3.4 Confirmacion de Correo Electrénico : Ingrese de nuevo la direccion de correo electrénico con la

cual desea registrarse en el Sistema de Administracion de Divisas.

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

seguridad a utilizar en caso de olvidar su contrasefia.

3.6 Pregunta Alternativa : En caso de seleccionar esta opcion, escriba la pregunta de seguridad de su

preferencia a utilizar en caso de olvidar su contrasefia.

3.7 Respuesta : Escriba la respuesta a la pregunta de seguridad seleccionada.

3.8 Cddigo de Verificacion: Ingrese las letras y/o nUmeros que se observan en la captcha. En caso de

requerir cambiar la imagen, haga clic sobre el recuadro.
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4. En caso que desee desistir, haga clic en el boton “Volver” . Para continuar, verifique la informacion

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

X

9 £Esta conforme con la informacian surministraday

fceptar Cancelar

5. En caso de requerir realizar correcciones, presione el botén “Cancelar” . Para continuar, haga clic en el

botén “Aceptar” . El sistema presentara el siguiente mensaje:

capivil| —

—
o deerinhuddne Dbt waw.cadivi.gon.i

Estimado Usuario,

CADIVI ha enviado un mensale a la cuenta de comeo electrénico registrado por usted, con la contrasafia asignada, debe
ingresar al sistema y completar sus Datos Basicos, si desea cambiar su contrasefia puede hacerlo en el enlace "Opciones
de Sequridad".

IMPORTANTE: Le recordamos que para ingresar de manera exitosa en el sistema de CADIVI debe tener activada
la opcion de visualizacion de ventanas emergentes (popup) en su navegador web.

CONTINUAR

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

electrénico de la Comisién de Administracion de Divisas (CADIVI)

5.2 El Sistema de Administracion de Divisas enviara a su direccidon de correo electrénico registrada la
contrasefia de acceso para proceder con la inscripcién en el Sistema de Administracién de Divisas. Aseglrese de

revisar la bandeja de spam, lotes de correo o correo no deseados.

5.3 El solicitante podr& realizar el cambio de la contrasefa asignada por el Sistema de Administracion de
Divisas, una vez que se encuentre debidamente inscrito en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracién

de Divisas, a través de la opcion “Opciones de Seguridad”
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lll. INSTRUCCIONES PARA LA INSCRIPCION DE LAS PERSO NAS NATURALES SOLICITANTES EN EL
REGISTRO DE USUARIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DIVISAS.

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

continuacion se presentara la siguiente pantalla de inicio:

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Ministeria de! Poder Popular /?t )
para ta Planificacion y Finanzas BICENTENARIO

Nuestra divisa es Venezuela

Bibliote

REGISTRO DE USUARIO (PERSONAS JURIDICAS)

( E =3 USUARIOS REGISTRADOS

INIGIO DE SESION _
CAMBIO DE CONTRASENA

=]
y e t DATOS BASICOS E
Cambio de correo electrénico SOLICITUD DE INSCRIPCION 9 s 9 i 9 m

£0lvidé su contrasefia?

mrormacIon pasa: Persona Juridica

Normativa Cambiaria

Y CONGMiA MACIONALES
0
7| busecar

Las empresas que conforman |as cdmaras binacionales latingamericanas han

: Preguntas Frecuentes recibido mas de 1700 millones de dolares

:: Ayudas Rapidas
: | CADIVITesT S pravasD: deirdgito @ inserpain pare lasrparsonasjandicas >
7% Mapa del sitio en &l Sistema de Administracian da Divisas

‘ Contacto

Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas s

Entes Adscritos al MPPPF Banca Puablica Enlaces de Interés

Obligacién de Declarar Monto

Superior a USD 10.000,00 ﬁFOGADE

CADIYI ha sutorizado mds de 546 millones de ddlares para las lineas adreas

PO B GARLATI B BEMRGTYL ¥ RTELDSN ALRCAR

Sitio compatible con: FireFox 4, Chrome 9; Resolucién recomendada: 1024X900 | 09.06.11 | 2003 - 2011 cadivi.gob.ve

2. En el panel derecho de la pantalla, haga clic en la opcién “Usuarios registrados "y el sistema presentara
la siguiente pantalla:
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Gobiemo Bolivariano
de Venezuela :

e

Usuarios registrados Estimado Usuario

Seleccione la Opcidon de su interés:

Cambio da Corrno 63sctrdnlos: -— 1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

Registrarse z Inicio / Usuarios Registrados

£Olvidé su contraseiia? [=]

= Importaciones

= Euportacienss
= Inuersiones Extranjsras

= Deuda Externa Privada

= Segures y Reaseguros

#— | buscar

7 Proguntas Frecuentes = Lineas Aereas

Remesas a Familiares
Jubilades y Pensienades
Casos Especiales
Estudiantes y Servicios

Pago de encesepor consumas detaretade
crédito en =l exterior entre los afios 2005
al 2008

11 Ayudas Rapidas = Telscamunicacionses = Actuslizacidn  de  Dates  Personsles
== (pasaperte, estade  ciwil. direccien

% Mapa del sitio W hansnlsdes W ERE adaE taléfonos)

W contacto

Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas

Rkl iync) 6 el ity o K 2.~ Acceso para realizar tramites por concepto de:
Superior a USD 10.000,00 Solicitudes de pagas en divisas con Tarjera Solicitudes de efective para nifios, nifias ¥

de Crédito con scasidn de wiajes al enrerior

Solicitudas  de  pages ds  consumos

efectuadas  con  tagetas  de  crédita
d P de

slectrdnice  con  provesdores  en el
sutranjero desde la Repiblics Balivariana
de venezuels

Solicitudes de efective con ocasidn de

wizjes al aprarior

adolescentes
Ragistro ds nifios; nifas y adelescantes

Pags de encess por consumios detayers de
crédito en sl eutarior (Providancia N2 023)

Reslizacidn de la Declaracidn Jurada de
Sierre

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

Inicio De Sesidén

Tipeo de Persona: © Natural © Juridica
Documento de ldentidad : I
Ej.: W-00000000, E-00000000, P-00000000
Correc Electrénico : I *
#
Contrasefia:

mindsculas.

La Contrasefia es sensible a letras mayisculas v

Cédige de Verificacién: Haga dlick en la imagen si no la distingue.

Escriba los caracteres de la imagen.

Los datos para el ingreso al sistema son sensibles a mavyidsculas v

mindsculas.

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

_Entrar |

4. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

4.1 Tipo de Persona: Seleccione el tipo de persona “Natural” .
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4.2 Documento de Identidad: Ingrese el nimero de cédula de identidad o pasaporte (Ejemplos: V-
00000000, E-00000000, P-000000).

4.3 Correo Electronico: Ingrese la direccidn de correo electrénico con la cual se inscribié en el Sistema

de Administracion de Divisas.

4.4 Contrasefia: Ingrese la clave asignada por el Sistema de Administracién de Divisas utilizando el
teclado virtual.

A. En caso que requiera corregir algin caracter, presione el boton “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 fuera de la pantalla.

4.5 Cadigo de Verificacion: 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 botdn “Entrar " y el sistema presentara la siguiente pantalla:

capivil R U

www cadivi.gob.ve

Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

El Sisterma Automatizado de CADIYI ofrece un alto grado de confishifidad y contribuye a que el usuario tenga un mayor control y evaluacion del recorrido de cada
Puna de sus solicitudes, Entre las ventajas que esta plataforma ofrece se encuentran:

- El usuario puede conocer el status de su solicitud en el momento que lo desee, asf como las causas de una posible suspension de su tramitacian,
- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el momenta que lo requiera,

NOTA IMPORTANTE:

Si su impartacidn contempla embargues parcizles, solicite la habilitacién de cada uno de los mismos en &l momento que se disponga a procesar la(s) Factura(s)
final(es) de su proximo embarque. Envienos un email a la direccion de correo electronico multiembarques@cadivi gob.ve

El correo debera contener a siguiente informacion:
Asunto : Nro de soficitud y Nro del Préximo embarque.
Ejem : 350941 , Embarque Nro 3 (Tercer embargue)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de la razan del embargue

 Opciones Tarjeta de Crédite

6. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Datos Personales” y el sistema presentara

la siguiente pantalla:
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Datos de una Persona Natural
Docurnento de Identidad Rusad Sexo Nacionalidad
V- 1234567 123456 ;I e
Primer Mombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
* +
Pais Estada Municipio Ciudad
Distrita N2 de Teléfono de Contacto Mo de Teléfono Celular N2 de Teléfono Fax
*
Direccidn

*

La cantidad méxima de caracteres son 70, Caracteres restantes 64

Correo Electrénico Principal Correo Electrdnico Secundario  Estado Civil Fecha de Macimiento

usuariopruebai@cantv.net =]+ e

Fasaporte Profesidn Ciédigo Postal Doc. de Ident. Representante
*

* Campos Obligatorios

6.1 Ingrese la informacion solicitada en los siguientes campos, segun corresponda:

A. Documento de Identidad : Muestra automaticamente el nimero de cédula de identidad del

solicitante.

B. Rusad: Muestra automaticamente el niUmero de registro en el Sistema de Administracion de

Divisas, una vez realizada la inscripcion.
C. Sexo: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el sexo del solicitante.
D. Nacionalidad : Ingresa la nacionalidad del solicitante.
E. Primer Nombre : Ingrese el primer nombre del solicitante.
F. Segundo Nombre : Ingrese el segundo nombre del solicitante.
G. Primer Apellido : Ingrese el primer apellido del solicitante.
H. Segundo Apellido : Ingrese el segundo apellido del solicitante.

I. Pais: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Pais donde se encuentra la

direccion principal del solicitante.

J. Estado: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Estado donde se encuentra

la direccién principal del solicitante.
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MU/VACD/GOD-066-02 N°. Cert. 228 (ago 2011)



20

Ministerio del Poder Popular

a Gobierno Bolivariano

de Venezuela de Planificacién y Finanzas BICENTENARIO
CADIVI| s NuestraDivisa es Venezuela
o —————————
Comision de Administracion de Divisas _ www.cadivi.gob.ve

K. Municipio : Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el Municipio donde se

encuentra la direccion principal del solicitante.
L. Ciudad: Ingrese la Cuidad donde se encuentra la direccion principal del solicitante.
M. Distrito : Ingrese el Distrito donde se encuentra la direccién principal del solicitante.

N. N° de Teléfono de Contacto : Ingrese el cédigo de area respectivo seguido del nimero
telefénico de contacto del solicitante (Ejemplo: 0426/0000000)

0. No de Teléfono Celular : Ingrese el cddigo de la operadora respectiva seguido del nimero de
celular del solicitante (Ejemplo: 04XX000000)

P. N° de Teléfono de Fax : Ingrese el cédigo de area seguido del nimero telefénico del fax del
solicitante (Ejemplo: 02XX0000000).

Q. Direccion: Ingrese la direccion principal del solicitante.

R. Correo Electronico Principal : Muestra autométicamente la direccidon de correo electrénico con

la cual se registré en el Sistema de Administracion de Divisas.

S. Correo Electronico Secundario : Ingrese otra direccion de correo electrénico, donde le gustaria

que se reenvien los mensajes del Sistema de Administracién de Divisas.

T. Estado Civil : Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el estado civil del

solicitante.
U. Fecha de Nacimiento : Ingrese la fecha (dd/mm/aaaa) de nacimiento del solicitante.
Pasaporte : Ingrese el nimero de pasaporte del solicitante.

Profesion : Especifique la profesion que posee el solicitante.

x 5 <

Cabdigo Postal : Ingrese el Cédigo Postal que corresponde al area de ubicacion de la direccion

del solicitante.

Y. Doc. de Ident. Representante : Ingrese el nimero de cédula de identidad del representante

legal cuando corresponda.

6.2 En caso de desistir, haga clic en el botdén “Cancelar” .

6.3 Para continuar, verifique la informacién suministrada, de estar conforme presione el botén “Guardar”

y el sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo:
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x|

e £Eska conforme con la informacian suminiskrada?

aceptar Cancelar

A. En caso de requerir realizar correcciones, presione el botén “Cancelar” . Para continuar, haga
clic en el botén “Aceptar” . El sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo:

X

 Renistro actualizado exitosamente, los cambios de sus datos serén efectivas entre 5 y 10 minutos
L® | parapoder realiar sus solickudes de Tarjebas de Crédta, Efectivo, Electronico, Niros, Nifias y
fidolescentes,

Aceptar

1) Haga clic en el boton “Aceptar” . El sistema presentara la pantalla de inicio:

“Gob\emﬂo!ivzriano Ministerio del Poder Popular ;@

de Venezuela de Planificacion y Finanzas

cAprvil ——

www-cadivi.gob e

Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

El Sistema Automatizado de CADIVI ofrece un alto grado de confiabilidad y contribuye a gue el usuario tenga un mayor control y evaluacion del recarrido de cada
una de sus solicitudes. Entre las ventajas que esta plataforma ofrece se encuentran:

- El usuario puede conocer el status de su solicitud en el momento que lo deses, asi como las causas de una posible suspensién de su tramitacion.

- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el momento que lo requiera

NOTA IMPORTANTE:

Wl LB LE B i o) importacin contempla embarques parciales, solicite la habilitacion de cada uno de los mismos en el momenta que se disponga a pracesar la(s) Factura(s)

final(es) de su proximo embarque. Envienos un email a |a direccién de correo electronico multiembarques@cadivi.gob. ve

Aduanal

al Usuario El corren deberd contener la siguiente informacian:

rtar una Dud .
Asunto : Nro de solicitud y Nro del Proximo embargue,

Ejem: 350841 , Embargque Nro 3 (Tercer embargue)

Blan

Cuerpo del correo : Breve descripcion de la razon del embarque

" Dpciones Tarjeta de Crédito

7. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Opciones de Seguridad” y el sistema

presentard la siguiente pantalla:
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Opciones de seguridad

| Escoja la opcion de sequridad a ejecutar

| Actualizacian de contrasefia

| Cambiar Praqunta de Sequridad

7.1 Para proceder a realizar el cambio de la contrasefia asignada por el Sistema de Administracion de

Atupa Usuario

Divisas, haga clic en el enlace “Actualizacion de contrasefia” , el sistema presentara la siguiente pantalla:

Cambio de Contrasefa

Datos DE La CUENTA

Correo Electrénico;  usuariopruebaf@eanty.net

Cotrasefia Actual ;|

Contrasafia Nueva [

Corfirmacin | |

(*) La Contrasefia debe tener un minimo de 5 caracteres
¥ un maximo de 16 caracteres.

<< Regresar Procesar>>

A. Ingrese la informacion solicitada en los siguientes campos, segun corresponda:
DATOS DE LA CUENTA

1) Correo Electrénico : Muestra automaticamente la direcciébn de correo electrénico con la

cual se registré en el Sistema de Administracién de Divisas.

2) Contrasefia Actual : 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 boton “Limpiar”
C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o en cualquier sitio fuera de la pantalla.

3) Contrasefia Nueva : Ingrese la nueva clave de acceso utilizando el teclado virtual, para

ingresar al Sistema de Administracion de Divisas.

A. En caso que requiera corregir algin caracter, presione el botén “Borrar”
B. Para eliminar el texto ingresado haga clic en el boton “Limpiar”

C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o en cualquier sitio fuera de la pantalla.
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4) Confirmacion : Ingrese de nuevo la clave de acceso.

D. En caso que desee desistir, haga clic en el botén “Regresar” . Para continuar, haga clic en el botén

“Procesar” . El sistema presentara el siguiente mensaje de dialogo:

x|

e £Eska conforme con la informacian suminiskrada?

aceptar Cancelar

5) Haga clic en “Aceptar” y el sistema presentard la pantalla “Opciones de Seguridad”

| Escoja a opcion de sequridad a ejecutar

| Atualaaciin & contrasefia

| Ganbiz Prequnta de Sequrided

L Avua Usuario

7.2 Para proceder a realizar el cambio de la pregunta de seguridad a utilizar en caso de olvidar su
contrasefia de acceso al Sistema de Administracion de Divisas, haga clic en el enlace “Cambiar Pregunta de

Seguridad” , el sistema presentard la siguiente pantalla:

Cambio de Pregunta de Seguridad

Datos DE La CuenTa

Correo Electrénica |

Pregunta Anterior |Cua\ es el nombre de tu mascota?

Fregurta Nueva | --Seleccione una opeion-- g

Pregunta Alternativa: |

Respuesta I

<« Regresar | Frocesar »» |

A. Ingrese la informacion solicitada en los siguientes campos, segun corresponda:
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DATOS DE LA CUENTA

1) Correo Electrénico : Muestra automaticamente la direcciébn de correo electrénico con la

cual se registré en el Sistema de Administracién de Divisas.

2) Pregunta Anterior : muestra automaticamente la pregunta de seguridad seleccionada por el

usuario.

3) Pregunta Nueva : Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la pregunta de

seguridad a utilizar en caso de olvidar su contrasefia.

4) Pregunta Alternativa : En caso de seleccionar esta opcion, escriba la pregunta de

seguridad de su preferencia a utilizar en caso de olvidar su contrasefia.
5) Respuesta : Escriba la respuesta a la pregunta de seguridad seleccionada.

B. En caso que desee desistir, haga clic en el botén “Regresar” . Para continuar, haga clic en el

botén “Procesar” . El sistema presentara el siguiente mensaje de dialogo:

X

' S& ha realizado el cambio de su pregunta secreta satisfackoriamente
.

Aceptar

1) Haga clic en “Aceptar” vy el sistema presentara el siguiente cuadro de dialogo:

X

Reqistra arhualizadn exitosamente, los cambios de sus datos seran efectivos entre 5 v 10 minutos
_* .\ patapoder realzar sus solictudes de Tarjetas de Crédito, Efectiva, Electrnico, Kifios, Nifias y
Adolescertes,

a) Paravolver la pantalla de inicio haga clic en el boton “Aceptar”
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