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PASOS A SEGUIR PARA TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE AUT ORIZACION DE LIQUIDACION DE
DIVISAS PARA IMPORTACION DE SERVICIOS Y BIENES INM ATERIALES O INTANGIBLES DEL SECTOR
DE TELECOMUNICACIONES

I. REQUISITOS PRELIMINARES

1. El solicitante debe haber realizado la primera “Solicitud de Autorizacién de Adquisicion de Divisa S
para importacion de servicios y bienes inmateriales del sector telecomunicaciones”  segun lo descrito en el
instructivo respectivo y esperar la llegada de un “correo electronico” a su cuenta de correo, indicando el Registro
Autorizado de Importacién (Cronograma Semestral Autorizado) para poder realizar la Solicitud de Liquidacion.

2. El usuario (importador) debe realizar una Solicitud de Liquidacion por cada proveedor que corresponda a
ese periodo de liquidacion.

Il. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE LIQUIDACION DE DIVISAS
PARA IMPORTACION DE SERVICIOS Y BIENES INMATERIALE S O INTANGIBLES DEL SECTOR DE
TELECOMUNICACIONES

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

continuacion obtendra la siguiente pantalla de inicio:

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Nuestra divisa es Venezuela
Comision de Administracion da Divi

REGISTRO DE USUARIO (PERSONAS JURIDICAS)
c =3 USUARIOS REGISTRADOS
INICIO DE SESION )
CAMBIO DE CONTRASENA
DATOS BASICOS

=]
SOLIGITUD DE INSCRIPGION =3 [ =] =» i = "‘

mrosMacION para: Persona Juridica

7 Preguntas Frecuentes
e

Ayudas Rapidas

){_ Mapa del sitio

W contacto
| s CADIVI ha autarizado mis de 546 millonas de délares para las lineas adraas
e

Lista de Empresa

con Divisas Aprobadas s

Obligacion de Declarar Monto

Entes Adscritos al MPPPF
Superior a USD 10.000,00 K

FFOGADE

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

presentard la siguiente pantalla:
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a Gobiemo Bolivariano
de Venezuela P

CADIVI

Comisitn de Administracion de Divisas

e Pocer
Planificacién y Finanzas

Usuarios registrados Estimado Usuario

Seleccione la Opcion de su interés:

sl o atuctisotcs. [ 1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

o

£Olvids su contraseia? [=]

= Importacionss = Remazas a Familiaras
= Enportacionss = Jubilades v Penszionados

i = Inuersiones Extranjeras = Casos Especiales
Normativa Cambiaria = Dauda Ewterna Frivads = Estudisntes y Ssruicios

> = Pago de enceso por consumos de tageta

2 [busoar... = Seauras ¥ Reaseguros
de crédito en el eurarior entre los afies
=V Preguntas Frecuentes = Lineas Aereas z00e al zo0s
1 1 Ayudas Rapidas = Telecamunicacionss = Actualizacién  de  Dates  Personales
” (pasaporce, estade  civil, direccidén o
™~ del siti
P eus dstinuie = Consulados y Embaiadas tel&fonos]
W contacto

L ]
con Divisas Aprobadas s
Obligacion de Deciarar Monto
Superior a USD 10.000,00 = Solicitudes de pages =n divisas  con . - .
= Solicitudes de sfective para nifies, nifias v

Tarjeta de Crédito con acasiin de visies al

: adolescentes
sxterior

= Registro de nifios, nifas y adolescentes

= solicitudes de  pages da  consumos
sfictusdes  con  tadevar  ds  crddite = Pags de snceso por consumos ds Eadats
d 3 de de crédito en =l esterior (Prosidencia NS
con B en el 095]

entraniero desde la Repiblica Balivariana T ST e e e el
de Wenszuels 5
Cierre

= Solicitudes ds sfective can ocasidn de

vizjes al eurerior

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

Inicio De Sesion

Tipo de Persona: L Matural ! 1Gridica

Documento de ldentidad : I
Ej.: W-00000000, E-00000000, P-00000000

Correoc Electronico : I #*

I *
La Contrasefia es sensible a letras mavydsculas
v mindsculas.,

Contraseia :

Codigo de Verificacion: Haga click en la imagen si no la distingue.

| o

Escriba los caracteres de la imagen.

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

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

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

4.1 Tipo de Persona : Seleccione la opcién “Juridica”

4.2 Correo Electronico: Ingrese la direccion de correo electronico con la cual se registré en el Sistema

de Administracion de Divisas.

4.3 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 botén “Borrar”
B. Para eliminar el texto ingresado haga clic en el bot6n “Limpiar”
C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o en cualquier sitio de la pantalla.

4.4 Cdbdigo de Verificacion: 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 boton “Entrar” vy el sistema presentara la siguiente pantalla:

“Gnmerm Bolivariano | hinistero el Pocer Populer 00
de Venezuela de Planificacion y Finanzas e o

caorvi| RO

www.cadivi.gos.ve

Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

El Sistema Automatizado de CADIVI ofrece un alto grado de confiabilidad y contribuye a que el usuario tenga un mayor contral y evaluacion del recorrido 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 desee, asi como las causas de una posible suspensin de su tramitacion,
- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el mamento que lo requiera,

Si su impartacian contempla embarques parciales, solicite la habilitacion de cada uno de los mismos en &l momento que se disponga a procesar la(s) Facturals)
final{es) de su praximo embarque. Envienos un email a la direccion de correo electrénico multiembarques@cadivi.aob.ve

S El correo deberd contener [a siguiente informacian:
Asunto : Hro de solicitud y Nro del Proximo embarque.

Ejem : 350941 , Embarque Mro 3 (Tercer embarque)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de la razon del embarque

6. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcién “Nueva Solicitud” vy el sistema presentara la

siguiente pantalla:

Importacion de Servicios y Bienes Inmateriales Sector Telecomunicaciones / CADIVI 3/11
MU/VACD/GISE-100-03 No. Cert.284 (sep 2011)



GOblernO BOIIVarIanO Ministerio del Poder Popular m
de Venezuela de Planificacion y Finanzas BICENTENARIO
C ADIVI Nuestra Divisa es Venezuela
Comlsmn de Administracion de Divisas i www.cadivi.gob.ve
I-“ A | Fiwwifa purieri y Fonanien "r!g
CADIVI _ —

arny Batiton

]
el

e R [ ee————————— -

TgrmEwen | o Selwiinew Un T e Ceens

i e _ Linge | Proconar |

7. En la pantalla Solicitud Nueva , ingrese los datos requeridos segun corresponda:
7.1 Fecha de Solicitud: La informacion de este campo es generada automaticamente por el sistema.

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

“Liquidacién de Servicios y/o Bienes Inmateriales S ector Telecomunicaciones”

7.3 Tipo de Divisa: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la divisa que

corresponda a la solicitud de importacion.

8. Para volver a la pantalla inicial, haga clic en el botén “<<Regresar” . Para eliminar la informacion
ingresada en pantalla, haga clic en el boton “Limpiar” . Para procesar la informacion ingresada, haga clic en el
botén “Procesar” vy el sistema presentard el siguiente cuadro de didlogo:

Fegistro Actualizadal

A ceptar I

9. Haga clic en el botdn “Aceptar” vy el sistema desplegard nuevamente la pantalla Solicitud Nueva .

10. Para continuar, haga clic en el boton “Continuar>>" ,y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Solicitud de Liquidacion Nro.
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CARGA DE FACTURAS FINALES

Seleccione una Solicitud | ------ Seleccione Una------ -

Seleccicne un Proveedor | ------ Seleccione Uno------ |

<CAlAs Siguienta»>

11. En la pantalla Solicitud de Liquidacion Nro. , ingrese los datos requeridos segun corresponda:
CARGA DE FACTURAS FINALES

11.1 Seleccione una Solicitud: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la solicitud que

tiene por liquidar.

11.2 Seleccione un Proveedor: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el proveedor a

ser liquidado.

12. Para volver a la pantalla Solicitud Nueva , haga clic en el botdén “<<Atras” . Para procesar la informacién

ingresada, haga clic en el boton “Siguiente” 'y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Listado de Facturas por Proveedor Solicitud Nro.

Sovicrmup DE LIguipacion Nro.

Frowveador

Mes 3 Liquidar |—Selecciune Uno— -rl Cenar Liguidacion |

Nro. Factura Facha Emisién Fecha Venc. Total
Monto Facturas:
<chtras | IngresarFactura |

13. Haga clic en el botdn “Ingresar Factura”, para registrar los datos de la factura y el sistema desplegara la

siguiente pantalla:

Solicitud de Divisas Nro.

SorLiciTup DE LIQuIDAcION NRO.
Provesdor

Nra, da Factura |
Fecha de Emizidn [Ek
Faohada Vencimierta [ [El|

cadigo Servicio peid o Bien bl Monto

]
IU—
ID—
ID—
rCl—
IU—

Total
<<Atras Guardar | IngresarFactura | Siguiente>>
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14. En la pantalla Solicitud de Divisas Nro. , ingrese los datos requeridos segln corresponda:
SOLICITUD DE LIQUIDACION Nro.

14.1 Proveedor: El sistema presentara automaticamente el nombre del proveedor.
14.2 Nro. de Factura: Ingrese el nimero de la factura correspondiente.

14.3 Fecha de Emisién: Haga clic sobre el boton “calendario” , seleccione la fecha (dd/mm/aa) y

presione el botén “Cerrar” .

14.4 Fecha de Vencimiento: Haga clic sobre el botén “calendario” , seleccione la fecha (dd/mm/aa) y

presione el botén “Cerrar” .

14.5 Cdbdigo de Servicio: Este campo muestra automaticamente el cédigo del servicio o bien a ser

adquirido.

14.6 Descripcién Servicio o Bien Intangible: Este campo muestra automaticamente la descripcion del
servicio registrada por usted en la primera solicitud y debe especificar el detalle de la factura del servicio o bien

intangible. Evite colocar la misma descripcién indicada en el campo y escriba el detalle de la factura final.

14.7 Monto: Ingrese el monto de la factura presentada.
14.8 Total: El sistema autométicamente muestra el total de la factura.
15. En la pantalla Solicitud de Divisas , haga clic en el botdn segun corresponda:

15.1 Para volver a la pantalla Listado de Facturas por Proveedor , haga clic en el botén “<<Atras” .

15.2 Para procesar la informacién ingresada, haga clic en el botén “Guardar” , a continuacion el sistema
desplegard el siguiente cuadro de dialogo:

E=sta seguro gue desea guardar los datos?

Aceptar Cancelar I

A. Para volver a la pantalla Solicitud de Divisas , haga clic en el botén “Cancelar” . Para almacenar
la informacion ingresada, presione el botén “Aceptar” , a continuacion el sistema desplegara el siguiente cuadro

de dialogo:
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=u factura fue guardada exitosamente

Aceptar I

B. Haga clic en el boton “Aceptar” vy el sistema regresara a la pantalla Solicitud de Divisas
15.3 Para agregar otra factura, haga clic en el botdn “Ingresar Factura” y vuelva a repetir los pasos N° 14
y 15.

15.4 Para continuar, haga clic en el botén “Siguiente>>" | y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Listado de Facturas por Proveedor Solicitud Nro.

Sourcrtup DE Liguipacion NRo.

Proveedor

Mes 3 Liguidar | —Seleccione Uno— j Cerrar Liquidacian

Nro. Factura Fecha Emisidn Fecha Wenc. Total

Manto Facturas:
<<Alras Ingresar Factura

16.En la pantalla Listado de Facturas por Proveedor Solicitud Nro. , ingrese los datos requeridos segun
corresponda:
16.1 Proveedor: El sistema automéaticamente presentara el proveedor correspondiente.

16.2 Mes a Liquidar. Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el mes que desea

liquidar.
16.3 Nro. Factura: El sistema automaticamente presentara el nimero de la factura.

16.4 Fecha Emisién: El sistema automaticamente presentara la fecha (dd/mm/aa) de emisién de la

factura a liquidar.

16.5 Fecha Venc.: El sistema automaticamente presentara la fecha (dd/mm/aa) de vencimiento de la

factura a liquidar.

16.6 Total: El sistema automaticamente presentara el total de la factura a liquidar.
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17. Para volver a la pantalla Solicitud de Divisas , haga clic en el boton “<<Atras” . Para ingresar otra factura

haga clic en el botén “Ingresar Factura”

18. Para continuar con el registro de la solicitud, haga clic en el botén “Cerrar Liquidacion” a continuacion el

sistema desplegara el siguiente cuadro de didlogo:

i el esta oncion ya no podd madificar Ing dstos e esta soichud y su solichud comenzars & 26t procesads jFsta
3R0UD G thesea cettar e3ta aalchud o lavidacion?

Aeptar | Canoelar

18.1 Si usted liquidé el primer mes y requiere liquidar el segundo mes, cuando vuelva a realizar la préxima
solicitud de liquidacién para ese mismo proveedor el sistema colocara en la lista los meses restantes a liquidar y
debe seleccionar el siguiente. También puede seleccionar el mes que usted desee liquidar tomando en cuenta que

el sistema no volvera a mostrar el mes anterior no seleccionado.

18.2 Al seleccionar el botén “Cerrar Liquidacién” tenga en cuenta que si elige esta opcién ya no podra

modificar los datos de esa solicitud, comenzara a ser procesada.

19. Para volver a la pantalla Listado de Facturas por Proveedor , haga clic en el botén “Cancelar” . Para
procesar la informacién ingresada, haga clic en el botén “Aceptar” , a continuacion el sistema desplegara el

siguiente cuadro de dialogo:

Su aperacion fue realizada extosamente .

Aceptar

20.Haga clic en el botén “Aceptar” y se desplegara la planilla de SOLICITUD DE LIQUIDACION DE
DIVISAS PARA IMPORTACION DE SERVICIOS Y BIENES INTA NGIBLES E INMATERIALES DEL SECTOR
TELECOMUNICACIONES-SERVICIOS/BIENES POR PROVEEDOR (RUSAD-015e€):
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RUSAD-O15e
0404

H= SOLICITUD

, SOLICITUD DE LIGUIDACION DE DIVISAS PARA

IMFORTACION DE SERVICIOS ¥ BIEMES INTANGIELES E INMATERIALES DEL N= SOLICITUD REFERENCIAL
SECTOR TELECOMUMNICACIONES

SERVICIOS / EIENES POR PROVEEDOR

N® MES A LIQUIDAR | FECHA SOLICITUD

DATOS DEL IMPORTADOR Ciédigo de seguridad: Pigina No.1 de 1
INOMBRE O RAZON SOCIAL hm. RIF

DATOS DEL F‘RDVE_E_DDR
[NOMBRES ¥ APELLIDDS O RAZON SOCIAL [cobico

IMUMERQ DE FACTURAS

DATOS DE LA IMPORTACION
capieo. 'DESCRIPCION DEL SERVICIOJ BIEN

CONSUMIDD |  GALDO MONTO
LAFECHA | ESTIMADO | SOLICITUD

DIVISA: USD TOTALES:

DECLARACION JURADADEL REPRESEMTANTE LEGAL: El representante legal declara que la informacidén contenida en esta solicitud, asi
como |os distintos documentos anexos, son ciertos y reflejan con total precisidn la situacién del importador. Igualmente auforiza a CADIVI o 3
quien este designe a realizar las comprobaciones que considere necesarias y nofificare por via del operador cambiatio autorizado o del

medio que considere conveniente, los actos administrativos que emita de i idad con la ati biaria
LUGAR ¥ FECHA DE SOLICITUD FIRMA ¥ SELLO DEL SOLICITANTE
3 i I
FARA IS0 DEL OFERADOR CAMEIARIO AUTORIZADD
LUGAR ¥ FECHA DE RECEPCION [FIRMA Y SELLO DEL OPERADOR CAMBIARIO
! ! '
<< Regrasat I Contipuar 35 I Imprimir [ Cerrar [

21.Haga clic en el botén “Imprimir” ubicado en la parte inferior derecha de la planilla de SOLICITUD DE
LIQUIDACION DE DIVISAS PARA IMPORTACION DE SERVICIOS Y BIENES INTANGIBLES E
INMATERIALES DEL SECTOR TELECOMUNICACIONES-SERVICIO S/BIENES POR PROVEEDOR (RUSAD-
015e ) para procesar la impresién. Para finalizar presione el bot6n “Cerrar” .
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22.Haga clic en el vinculo que se encuentra en la parte superior de la planilla en el campo denominado “N°
de Facturas” y se desplegara la planilla SOLICITUD DE LIQUIDACION DE DIVISAS PARA IMPORTACIO N DE
SERVICIOS Y BIENES INTANGIBLES E INMATERIALES DEL S ECTOR TELECOMUNICACIONES/DETALLE

DE FACTURA (RUSAD-015F ):

RUSAD-O15f
o409

N®FACTURA

SOLICITUD DE LIGUIDACION DE DIVISAS PARA
IMFORTACION DE SERVICIOS ¥ BIENES INTANGIBLES E INMATERIALES DEL
SECTOR TELECOMUNICACIONES
DETALLE DE FACTURA

N® SOLICITUD

FECHA DE EMISION I WENCIMIENTO

DATOS DEL IMPORTADOR Cédigo de seguridad: Pigina No.1 de 1
[ro. RIF

[NOMBRE O RAZON sOCIAL |
[ |

|

|

DATOS DEL PROVEEDOR
FOHBRES W APELLIDOS O RAZON SOCIAL k:DDIGD

ODATOS OE LA IMPORTACION
capleo DESCRIPCION DEL SERVICID f BIEN MONTO

DIVISA: USD TOTALY

<< Regresarl Continuar >>| Irmprinir I Cerrar ]

23.Haga clic en el botdn “Imprimir” ubicado en la parte inferior derecha de la planilla de SOLICITUD DE

LIQUIDACION DE DIVISAS PARA IMPORTACION DE SERVICIO S Y BIENES INMATERIALES DEL SECTOR
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TELECOMUNICACIONES RUSAD-015f ) para procesar la impresion. Para volver a la planilla RUSAD-015e

presione el botén “<<Regresar” . Para finalizar presione el boton “Cerrar” .

24.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”.

25.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 usuario hasta la consignacion del expediente ante el Operador Cambiario

Autorizado.

26.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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