20

Gobierno Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular

de Planificacion y Finanzas BICENTENARIO
CADIVI Nuestra Divisa es Venezuela
o —————————
Comision de Administracion de Divisas _ www.cadivi.go b.ve

PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISAS DESTINADAS
A LAS OPERACIONES PROPIAS DE LA AERONAUTICA CIVIL N ACIONAL; PAGOS ASOCIADOS
A GASTOS DE MANUTENCION PARA LA REALIZACION DE AUDI TORIAS
A PROVEEDORES INTERNACIONALES, CONTEMPLADOS EN LAS POLITICAS DE OPERACION
PARA EL SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE AEREO, EN CU MPLIMIENTO
DE LAS REGULACIONES AERONAUTICAS VENEZOLANAS

I. REQUISITOS PRELIMINARES
1. Inscripcion:

1.1 El solicitante debe estar inscrito por una sola vez, en el Registro de Usuarios en el Sistema de
Administracion de Divisas (RUSAD) . Si aln no esta inscrito y no posee nombre de usuario y contrasefia,
debe seguir las indicaciones del Instructivo “Pasos a seguir para la inscripciéon de datos en el registro de

usuarios en el Sistema de Administracién de Divisas (RUSAD) por parte de las personas juridicas”

2. Informe Técnico Aeronautico:

2.1 Antes de registrar la solicitud de Autorizacién de Adquisicion de Divisas para operaciones propias
de la Aeronautica Civil Nacional, ante el portal electrénico de la Comision de Administracion de Divisas (CADIVI)
(www.cadivi.gob.ve), el usuario debe obtener previamente del Instituto Nacional de Aeronautica Civil (INAC) el

Informe Técnico Aerondutico relativo a la operacién que origina la obligacién de pago en divisas.

II. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR UNA SOLICITUD POR E L CONCEPTO DE PAGOS ASOCIADOS A
GASTOS DE MANUTENCION PARA LA REALIZACION DE AUDITO RIAS A PROVEEDORES
INTERNACIONALES, CONTEMPLADOS EN LAS POLITICAS DE O PERACION PARA EL SERVICIO
PUBLICO DE TRANSPORTE AEREO, EN CUMPLIMIENTO DE LAS REGULACIONES AERONAUTICAS
VENEZOLANAS

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

continuacion obtendra la siguiente pantalla de inicio:
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Reg istrarse REGISTRO DE USUARIO (PERSONAS JURIDICAS)

« Usua sreg;stradn-;
9 USUARIOS REGISTRADOS
I

INICIO DE SESION
culwdu su contraseia? CAMBIO DE CONTRASENA
DATOS BASICOS

7 Preguntas Frecuentes
Las emprasas que conferman lss cémaras binacienales lstinoamericanas han

T 7 Ayudas Rapidas recibido rmss de 1700 millones ds délaras
-

#% Mapa del sitio

™ contacto

Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas s

K Entes Adscritos al MPPPF Banca Pablica Enlaces de Interés

GADIVI reanudé proceso de registro e inscipcidn para las personas juridicas
2n 2l Sisterna de Administracion de Divisas

CADIVI ha autorizado mds de 546 millones de délares para las lineas asreas

Obligacién de Declarar Monto @9
Superior a USD 10.000,00

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

Gobiemo Bolivariano
de Venezuek

CADIVI

Comision de AcminiStracion ¢

& Dhasas

Usuarios registrados e Estimado Usuario
Seleccione la Opcidon de su interés:
£0lvids su contraseia? | — |

S e — 1.- Acceso para realizar tramites por concepto d

= Imparcaciones = Ramazas a Familiares

= Euporcacionss = Jubiladas y Bensionades
= Inversiones Extranjeras = Cases Especiales
Normativa Cambiaria y = D=auds Externa Privada = Estudiantes ¥ Servicices
o /| ro— | = Seguras y Reaseguras = Page de enceso por consumos de tagets
de creédite en el exterior entre los afios
T Preguntas Frecuentes e 2006 al 2009
17 Avudas Rapidas w Telacomunicacienes = Actualizacién  de  Datos  Personales
fpasaporte, estade civil. direccién oy
Mapa del sitio
){ > = Consulados y Embajadas reléfanos1

W contacto

Lista de Empresa @
con Divisas Aprobadas

2.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

n de Declarar ntn
a USD 10.000,

Solicitudes de pages =n divisas  con

= . = Sclicitudes ds sfective para nifios, nifias v
Tariets de Crédite con scasisn de wiajes al

adolescantes

snterior
= Registra de nifies, nifias v adolescentes
= Solicitudes de  pages de  consumos 2 2
afectusdes con tagetas de crédito = Pago de sitcess por consumos de tagers
4 b de de crédita en | eurerior (Providencia Mo

can B an =l oss)

entranjero desde |la Repiblica Bolivariana
3 B = Realizacién de la Declaracién Jurada de

Siarre

d= wenszuels

Solicitudes de sfective con occasien ds
wisies al enterior
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3. Hagaclic enla“Opcién 1" y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Inicio De Sesién

Tipo de Persona: T L T

Documento de ldentidad : I
Ej.: %-00000000, E-Q0C00000, P-O0000000

Correo Electronice : | 4

| *
Gontraseha La Contraseria es sensible a letras mavusculas v
mindsculas.

Codige de Yerificacion: Haga click en la imagen si no la distingue.

#<

Ezcriba los caracteres de |la imagen.

Los datos para €l ingreso al sistema son sensibles a mavyisculas v
mindsculas.

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

Entrar |

4.  Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:

4.1 Tipo de Persona: Seleccione la opcion “Juridica”
4.2 Documento de Identidad: Este campo se encuentra inhabilitado para las personas juridicas.

4.3 Correo Electrénico: Ingrese la direccion electronica con la cual se registré en el Sistema de

Administracion de Divisas.

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

teclado virtual.
A. En caso que requiera corregir algin caracter, presione el botén “Borrar”

B. Para eliminar el texto ingresado haga clic en el boton “Limpiar”

C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o0 en cualquier sitio de la pantalla.
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4.5 Cdbdigo de Verificacién: Ingrese las letras y/o nimeros que se observan en el recuadro en gota

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

5.  Haga clic en el boton “Entrar” vy el sistema presentara la siguiente pantalla:

Gobiemo Bolivariano | Misterio del Poder Popular jQD
e Veneziel e Planificacion y Finanzas (o

_ Nuestro Divisa es venezuely
—— -

www.cadivi.gob.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 mayar control y evaluacion del recorrido de cada
una de sus solicitudes, Entre las ventajas que esta plataforma ofrece se encuentran:

suario Internet.

- El usuario puede conocer el status de su solicitud en el momento que lo desee, asi como las causas de una posible suspension de su tramitacian.

- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el momento que lo requisra,
NOTA IMPORTANTE:

Si su impartacian contempla embarques parciales, solicite la habilitacion de cada uno de los mismos en el momento que se disponga a procesar a(s) Factura(s)
final(es) de su praximo embarque, Envienos un email a la direccign de correo electranico multiembargues@cadivi.gob. ve

e S El correo debera contener [a siguisnte informacian:
Asunto : Hro de soficitud y Nro del Praximo embargue,

Ejem : 350941 , Embarque Nro 3 (Tercer embarque)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de 1 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:

Datos Basicos
Fecha de Solicitud :
Tipo de Solicitud : I -~ $electione Un Tipo de Solictud -- =
Tipo de Divisa : I -~ Seleccione Un Tipo de Divisa -~

<< Regresar Limpiar Procesar

7. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
Datos Basicos

7.1 Fecha de Solicitud : El sistema automaticamente presentara la fecha (dd/mm/aaaa) de realizacion

de la solicitud.
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7.2 Tipo de Solicitud: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione la opcién “Lineas

Aéreas Nacionales-Gastos de Manutencion para la Rea lizacién de Auditoria”
7.3 Tipo de Divisa: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de divisa.

8. Para volver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” . En caso que requiera borrar la

informacion, presione el botdn “Limpiar”

9. Para proseguir, haga clic en el boton “Procesar” vy el sistema presentara el siguiente cuadro de

dialogo:

I

" Reqistro Ingresado!
L%

. Acepkar

10. Haga clic en el botdén “Aceptar” vy el sistema presentara la pantalla Solicitud N° para Gastos de

Manutencién para la Realizacion de Auditoria

Solicitud N° para Gastos de Manutencion para la Realizacion de Auditoria

Datos De La Souicrmn

N de Informe Teonico Azronautico;
Facha de Resibo del Informe Tenico Asrondtieo: EH

Banco Receptor!

' de Cuenta:

Giresstn de Banco Receport [

Monto Total de Gasto de Nanutencidn:

Descripeion de las Actividades 3 Electusr:

<< Regresar Siquiente »»

11. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:
Datos De La Solicitud

11.1 N° de Informe Técnico Aeronautico: Ingrese la identificacion del Informe Técnico, emitido por el

Instituto Nacional de Aviacion Civil (INAC).

11.2 Fecha de Recibo del Informe Técnico Aeronautico: Haga clic en el botén “Calendario” y

seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) de emision de la factura y luego presione el botoén “Cerrar” .
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11.3 Banco Receptor: Ingrese la institucion financiera extranjera, a través de la cual se realizara el

pago al proveedor domiciliado en el exterior.

11.4 N° de Cuenta: Ingrese los digitos de la cuenta bancaria receptora de los fondos perteneciente al

proveedor del servicio en el extranjero.

11.5 Direccion del Banco Receptor:  Ingrese el domicilio de la institucion financiera receptora de los

fondos en el exterior.

11.6 Monto Total de Gasto de Manutencién : Ingrese el monto total correspondiente a los gastos de

manutencion.

11.7 Descripcion de las Actividades a Efectuar: Ingrese una breve descripcion de las actividades a

realizar en el proceso de auditoria.

12. Para volver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” . Para continuar, presione el

botdn “Siguiente” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

para Gastos de Manutencion para la Realizacion de Auditoria

DETALLE
MNombres ydpellidos €1 Nede Pasaporte W deisa Hineraria Crigen Hirerario Disting HBolito  Dias Fecha Duracién {Disda) Fecha Duracién (Hasta) deoién

<< Regrasar Agragar tam

12.1 Para volver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” . El botdén “Siguiente” se

encontrara inhabilitado.

12.2 Para continuar, presione el boton “Agregar item” vy el sistema presentara la siguiente pantalla

con los campos para cargar la(s) factura(s) que sustentan el compromiso:
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Solicitud N° ara Gastos de Manutencion para la Realizacion de Auditoria
DETALLE

Nortbrae y Al [

1 de Sl de Idstidad;
N° di Pasaporte:

N de Misa; |

tinerario Origen;

Hinerario Dasting:

|
|
1 de Balo: |
ol [
DuractON
Deste: [ B

Hasta :

<< Regrasar Siguiente >>

A. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
Detalle
1) Nombres y Apellidos : Ingrese el nombre y apellido del auditor.
2) N°de Cédula de Identidad : Ingrese el nimero de cédula de Identidad del auditor.
3) N°de Pasaporte : Ingrese el nUmero de pasaporte del auditor.
4) N°de Visa: Ingrese el nimero de visa del auditor.
5) Itinerario Origen : Ingrese la ruta de origen a realizar por el auditor.
6) ltinerario Destino : Ingrese la ruta de destino del auditor.

7) N° del Boleto : Ingrese el numero de boleto aéreo, terrestre o maritimo que aparece

impreso en el mismo.
8) N°de Dias: Ingrese el nimero de dias para la realizacion de la auditoria.
Duracién

9) Desde: Haga clic en el botén “Calendario” vy seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) de inicio

de validez del contrato y luego presione el botén “Cerrar” .

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

culminacién del contrato y luego presione el boton “Cerrar” .

B. Para volver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” . Para continuar, presione

el botén “Siguiente” vy el sistema presentara la siguiente pantalla:
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Solicitud N° 14076271 para Gastos de Manutencion para la Realizacion de Auditoria

DETALLE
Hombres y fpellidos €1, N°dePasaporte  N'deMiss  Minerario Origen linerario Destino.~ N°Boleto  Dfas  Fecha Durscién (Desde) Fecha Duracidn (Hasts) Rocién

Madificar | Elirminar

<< Regresar Agregar ltern Siguients >>

C. En la columna Accién, haga clic en el boton “Modificar” para ajustar la informacion

registrada del detalle de la solicitud. En caso que requiera borrar la informacion presione el botén “Eliminar” .
D. Paravolver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” .

E. Para incluir la(s) factura(s) que sustentan el compromiso, otra parte o componente, presione
nuevamente en el botén “Agregar item” y proceda a registrar la informacién conforme a lo especificado en el

numeral 12.2.

F. Para continuar, haga clic en el botén “Siguiente” y a continuacion el sistema presentara la
planilla “SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISA S DESTINADAS AL PAGO DE
CONTRATOS Y SERVICIOS REQUERIDOS POR PERSONAS NATURALES O JURIDICAS, DE CAPITAL
NACIONAL O MIXTO, CON DOMICILIO PRINCIPAL EN EL TER RITORIO DE LA REPUBLICA
BOLIVARIANA DE VENEZUELA, EN EL EJERCICIO DE AVIACI ON COMERCIAL, AVIACION PRIVADA,
ORGANIZACIONES DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO Y CENTR O DE INSTRUCCION (N° 0028)”:
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE anqmsm DE DIVISAS DESTINADAS AL PAGO [T SoUGTLD

Em;;; E’:ﬁ E FECHA DE FECIED HFORMVE
He : AEROMAUTICO |

CONTRATOS ¥ SERVICIOS REQI.EI!III!‘S FOR PERSONAS NATURALES O

JURIDICAS, DE CAPITAL HACIONAL O MIXTO, CON DOMICILIO PRINCIFAL EN

EL TERRITORIO DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA, EN EL
EJERCICIO DE AVIACIGN COMERCIAL, AVIACION PRIVADA,
ORGANIZACIONES DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO ¥ CENTRO DE

Nuestra Divisa es Venezuela

www.cadivi.gob.ve

0028

RNFECHA

INSTRUCCION
0O mscrPcice L} saAD
DATOS DEL WSUARID Codgo de Seguridad:
[ ACTIVIDAD EN EL SECTOR AERONALTICO NACIONAL TETTUTO HACIONAL DE AERGHALTICA CIVIL
AVIACION O aviacion O orGamzaciones oE O centro bE %ES.:
OMERCIAL FRIVADA MANTERNBENTO WSTRUCCION N GACORC Na
NOMBRE O SOCIAL DENCWIATION COMERCIAL FHF
[10/ DIRECCION DE OFICHA FRINCIPAL [ COD. POSTANN, |12 MUBICIPIO
[ cuoan TIAIENTIOAD FEDERAL iS4 TELEFONG. Ti6I FAX Ti7| CORFED ELECTRONCO
| l_ [ I |
DATOS DEL REGISTRO MERCANTIL
FECHA 19¢ 0 TORG BUFOLID 22| FEGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL |
| [ |
DATOS DE LA SOLICITUD
CONCEPTO
24| PROVEEDOR 5| PAIS DEL PROVEEDOR [265| FERIODO DE LA VIGENCLA DEL CONTRATO
|pEsoE: HASTA:
9 CROMNOGRAMA PERICOO DE PAGOD ¥ DE CONTRATO. N° DE FACTURA 1| FECHA DE DE LA FACTURA

LAPS0 DE CREDTO DE LA FACTURA (Expresado en Dias)

B3| DIVISA

B3] MONTO TOTAL SOLICITADO.

5] BANCO RECEPTOR [36114° DE CLENTA 7] DFECCION DEL BANCO FECEPTOR
I
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
|BE1 APELLIDOS ¥ HOMERES 19| POSICION | CARGO 40 CEDULA DE DENTIDAD

Iinmmm‘rt RZINACIONALDAD 31 DIRECCION DE HABT ACION

j+4) Cod POSTAL ﬁ MUNICIPID W6 CRUDAD Fﬂm
l

@a

Boj{FAX 50| COPPED ELECTRORNICO
| |

——
DECLARAC JURADA DEL REFRESENTANTE LEGAL

CANEIARLA, -

FEL SOUCITANTE /0 PEPRESENTANTE LEGAL DECLARA(N), QUE LA INFORMACKON CONTERIDA BN ESTA SOLKCITUD, ASI COMO LOS DISTHTOS
DOCUMENTOS AMNEXDS, SON CIERTOS Y REFLEJAN CON TOTAL PRECISION LA SITUACION DE LA EMPRESA, IGUALMENTE AUTORIZA A CADIVI O A
[QUIEN ESTE CESMGNE A FEALIZAF LAS COMPROBACIONES QUE CONSIDERE MECESARIAS Y MOTIRCARLE POR VIA DE OPERADOR CAMBIARKD
JAUTORIZADO O DEL MEDMD QUE CONSIDERE CONVEMENTE, LOS ACTOS ADMIMISTRATIVOS QUE EMTA DE CONFORMDAD COM LA NORKATIVAS

1] LUGAR ¥ FECHA DE LA SOLICITLD

52§ FIRAA DEL SOLICITANTE Y-SELLO DE LA EMPRESA

FARA USO DEL OPERADDR CAMBIARID AUTORIZADO

[ 19OMERE DEL OPERAGOR F4] CODIGO DEL OPERADOR. ES| NOMBRE DE LA AGENCIA 6| CODIGO DE LA AGEHCIA
[

OMERE DE LA PERSONA CONTALTO 8l Mo TELEFONO TUGAR ¥ FECHA.

COPFED ELECTROMCO 61| FECHA PEC. ﬁm REC. FRMA AUTORIZADA
| |

RACION JURADA:
OPERADOR CAMBLARID DECLARA QUE HA EXANRIADO TODOS LOS DOCUMENTOS CLUIDADOSAMENTE PARA COMPROBAR QUE SU APARIENCIA
ORICDE COM LOS TEFMINGS ¥ CONDICIONES PREVISTOS EN LA NORMATIV.A CAMBIARIA PARA EFECTO DE CUALESQUIERA MEDIDAS DE COMTROL
0 'OPERADOR, CAMBIARIO ] CADIVI
| Continuar >> | Imprimir | Cerrar

G. En caso que requiera desistir, haga clic en el botén “Cerrar”

anterior.

y el sistema volvera a la pantalla

H. Verifique los datos registrados, para procesar la impresion presione el botén “Imprimir”

I. Para proseguir,

haga clic el botén “Continuar”

y el sistema presentard la planilla

“SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISA S DESTINADAS A LAS EMPRESAS DEL

SOLICITUD DE DIVISAS DESTINADAS A LAS OPERACIONES PROPIAS DE AERONAUTICA CIVIL / CADIVI
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SECTOR AERONAUTICO NACIONAL. GASTOS DE MANUTENCION PARA REALIZACION DE
AUDITORIAS (N° 0037)” :

CADIVI SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUféiloé;‘«AnLﬁlgglﬁzgSSEJ\NADAS £ LAS EMPRESAS DEL SECTOR
— [1/n* pE soLICITUD Ry FECHA |
GASTOS DE MANUTENCION PARA REALIZACION DE AUDITORIAS. [ |
[ AVIACION COMERCIAL [ OMa
ATOS DEL BENEFICIARIO [AUDITOR) ¥ DEL SERVICIO Cédigo de Seguridad Fagina 1 de 1
| NOMBRES ¥ AFELLIDDS _ [| C.1 B e DE B Ne VIS FIITINERARID [ITINERARID B N* BOLETO [10] DURACION 1] DURACION [12] DIAS
PASAPORTE [ORIZEN DESTINDG pESDE HasTA

TOTAL: §00.000,00

12| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EFECTUAR

ODECLARACION JURADA OEL REPRESENTANTE LEGAL:

"EL SOLICITANTE W/0 REFRESEMTANTE LEGAL DECLARA(H), QUE L& INFORMACION CONTENIDA EM ESTA SOLICITUD, AS| COMO LOS DISTINTOS DOCUMENTOS ANEXOS, SON
CIERTOS v REFLEJAN CON TOTAL PRECISION LA SITUACION DE LA EMPRESA, IGUALMENTE AUTORIZA A CADII O A QUIEN ESTE DESIGNE A REALIZAR LAS COMPROBACIONES
QUE COMSIDERE MECESARIAS v NOTIFICARLE POR V1A DE OPERADOR CAMBIARIO AUTORIZADO O DEL MEDIO QUE CONSIDERE CONVENIENTE, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
QUE EMITA DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA CAMBIARIA"

14 LUSAR v FECHA DE SOLICITUD 15| FIRMA v SELLO DEL SOLICITANTE

/ /

PARA UE0 DEL OPERADOR CAMEIARIO AUTORIZAD0
15] LUGAR ¥ FECHA DE RECEPCION 17| FIRMA ¥ SELLO DEL OPERADOR CAMBIARID

/. /.

<< Regresar I Continuar >» | Imprirnir Cerrar

J. En caso que requiera desistir, haga clic en el boton “Regresar” y el sistema volvera a la

pantalla anterior.
K. Verifique los datos registrados, para procesar la impresion presione el botén “Imprimir”
L. Parafinalizar, haga clic en el boton “Cerrar” .

13. En caso que requiera, podra imprimir el Acta de Consignacién “SECTOR AERONAUTICO
NACIONAL. GASTOS DE MANUTENCION PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS. (FORMACADIVI 399-

02)” ubicada en el portal electrénico de la Comision de Administracién de Divisas (CADIVI).

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

(CADIVI) a través del Operador Cambiario Autorizado "

15. Una vez concluido el ingreso de los datos necesarios para realizar una solicitud, el Sistema de
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 usuario hasta la consignacion del expediente ante el Operador Cambiario
Autorizado.

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

solicitudes registradas en el Sistema de Administracidn de Divisas.
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