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PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISAS DESTINADAS
A LAS OPERACIONES PROPIAS DE LA AERONAUTICA CIVIL N ACIONAL; PAGOS A PROVEEDORES
INTERNACIONALES DERIVADOS DEL SERVICIO DE AYUDA AL A NAVEGACION AEREA FUERA
DEL TERRITORIO DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZ UELA

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
Administraciéon 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 Administraciéon 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.

[l. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR UNA SOLICITUD POR EL CONCEPTO DE PAGOS A
PROVEEDORES INTERNACIONALES DERIVADOS DEL SERVICIO DE AYUDA A LA NAVEGACION
AEREA FUERA DEL TERRITORIO DE LA REPUBLICA BOLIVARI ANA DE VENEZUELA

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

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

presentard la siguiente pantalla:

P GeRsmo Bgivenan | ey 22
CADIVI '
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R T 1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:
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3. Hagaclic enla“Opcién 1" y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Inicio De Sesion

Tipo de Persona: " Natural T Juridica

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

Correo Electrénico : | #

| *
La Contrasefa es sensible a laetras mayisculas w
mindsculas.

Contrasefia :

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

He

Ezcriba los caracteres de la imagen.

Los datos para el ingreso al sistema son sensibles a mavyusculas v
minudsculas.

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 opcién “Juridica”
4.2 Documento de ldentidad: 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” o en cualquier sitio de la pantalla.
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4.5 Cdbdigo de Verificacién: Ingrese las letras y/o nUmeros 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 Bolvaniano | Mnistario del Poder Popular @
e Vereziela e Planificacion y Finanzas i
caprvi| = e —
—— e ———
e - P
@®nise @

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 control 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 o desee, asi coma las causas de una posible suspension de su tramitacion.
- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el momento que lo requisra.
* Asistencia al Usuario NOTA IM po RTANTE.

Si su importacian contempla embargques parciales, solicite la habilitacion de cada uno de los mismos en el momento que se disponga a procesar la(s) Factura(s)
final{es) de su praximo embargque. Envienos un email a la direccion de correo electrénico multiembarques@cadivi.aob.ve

El corren deberd contener la siguiente informacion:
Asunto : Nro de solicitud y Nro del Proximo embargue.
Ejem: 350941 , Embargue Nro 3 (Tercer embarque)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de la razdn del embarque

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

la siguiente pantalla:

Davos Basicos
Fecha de Solicitud ;
Tipo de Solisitud ; I - Seleccione Un Tipo de Solicitud -- i)
Tipo de Divisa : | -- Seleccione Un Tipo de Divisa — »

<< Regresar Limpiar Procesar

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

7.1 Fecha de Solicitud : El sistema autométicamente presentard 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-Servicio de Ayuda a la Navegacion  Aérea” .
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 boton “Regresar” . En caso que requiera borrar la

informacion, presione el botén “Limpiar”

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

dialogo:

I

" Reqistro Ingresado!
. &

. Acepkar

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

Ayuda a la Navegacion Aérea

uda a la Navegacion Aérea

DaTtos DE La SoLicrmun

Froveador I

Seleccione &l Pais del Froveedor: |- Seleccione- =
NUde Contrato

N8 de Informe Técrica Asronautica
Facha de Recibo del Iforme Téonioo Asronaution: [~

Banco Receptor.

N de Cuenta |
Direccién del Banco Receptor |

PeRiODO DE La VIGENCIA DEL CONTRATO

Desda l— B

Hasta l— [EE
<< Regresar Siguiente >>

11. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

Datos De La Solicitud

11.1 Proveedor: Ingrese el nombre del proveedor domiciliado en el exterior, a favor de quien debe

efectuarse el pago por concepto del servicio de ayuda a la navegacion aérea.
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11.2 Seleccione el Pais del Proveedor: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el

pais donde se encuentre ubicado el domicilio del proveedor domiciliado en el exterior.
11.3 N° de Contrato: Ingrese el nUmero del contrato para servicio de ayuda a la navegacion aérea.

11.4 N° de Informe Técnico Aeronautico: Indique la identificacién del Informe Técnico Aeronautico,

emitido por el Instituto Nacional de Aviacién Civil (INAC).

11.5 Fecha de recibo del Informe Técnico Aerondutico: Haga clic en el botén “Calendario” vy
seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) en que le fue entregado el Informe Técnico Aeronautico y luego presione el
botén “Cerrar” .

11.6 Banco Receptor: Ingrese la institucion financiera extranjera, a través de la cual se realizara el

pago al proveedor domiciliado en el exterior.

11.7 N° de Cuenta: Ingrese los digitos de la cuenta bancaria receptora de los fondos pertenecientes al

proveedor del servicio en el extranjero.

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

fondos en el exterior.
Periodo De Vigencia Del Contrato

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

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

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

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

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

“Siguiente” y el sistema presentara la siguiente pantalla:

para Servicio de Ayuda a la Naveg

DETALLE
NP de Factura Fecha de Emisicn Lapso de Crédita [Expresado en [ias) Pais donde Origino el Servicio Matricula dela Aeranave N°de Permiso de Merrizaje y Despegue Ruta Descripeion del Servicio Monto Total Accion

« Regresar Agregar fem Siquiente »

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 botdn “Agregar item” y el sistema presentara la siguiente pantalla:
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[Solicitud N* para Servicio de A
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|
Besrotsin e Wrdos |
v Tt |
{0 5 S |
A. Ingrese la informacion correspondiente en los siguientes campos:
Detalle
1) Pais donde Origind el Servicio : Haga clic en la flecha de la lista desplegable y
seleccione el pais donde originé el servicio.
2) N° de Factura: Ingrese los datos identificacion de la factura comercial definitiva
emitida por el proveedor internacional.
3) Fecha de Emision : Haga clic en el boton “Calendario” y seleccione la fecha

(dd/mm/aaaa) de emision de la factura y luego presione el botén “Cerrar” .

4) Lapso de Crédito (Expresado en Dias): Ingrese el nimero de dias del crédito,

concedido por el proveedor para la cancelacion de la factura.

5) Matricula de la Aeronave : Ingrese el nimero que identifica y acredita la marca de

nacionalidad de la aeronave destinada al transporte aéreo.

6) N° de Permiso de Aterrizaje y Despegue : Ingrese el numero de Permiso de

Aterrizaje y Despegue (DOSA).

7) Ruta: Ingrese la ruta de la aeronave objeto de servicio.

8) Descripcion del Servicio: Ingrese brevemente el tipo de servicio que brinda la
aeronave.

9) Monto Total : Ingrese el monto a pagar por servicio de ayuda a la navegacion aérea.
SOLICITUD DE DIVISAS DESTINADAS A LAS OPERACIONES PROPIAS DE AERONAUTICA CIVIL / CADIVI 7/11

MU/VACD/GISE/048-05/ N°. Cert. 273 (septiembre 2011)



d Gobiemno Bolivariano Ministerio del Poder Popular ( )

de Venezuela de Planificacién y Finanzas BICENTENARIO
CADIVI| S Nuestra Divisa es Venezuela
I

Comision de Administracién de Divisas _ N www. cadivi.go b.ve

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

presione el botén “Siguiente” y el sistema presentara la siguiente pantalla con la informacion registrada:

DETALLE

Hede Fechade  Lapsode Crédito (Expresado  Pais donde Origing el Matriculade la Nde Permiso de Aerrizaje y . Descripeion dal

Factura Emisicn en Dias) Servicio HAeronave Despegue Servicio D bt

Modificar | Eliminar
< Regresar Agregar tem Siguiente >

C. En la columna Accion, haga clic en el botén “Modificar” para ajustar la informacién

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

E. Para incluir otra parte o0 componente, presione nuevamente en el botéon “Agregar item” 'y

proceda a registrar la informacion 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):

SOLICITUD DE DIVISAS DESTINADAS A LAS OPERACIONES PROPIAS DE AERONAUTICA CIVIL / CADIVI 8/11
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JURIDICAS, DE CAPITAL HACIONAL O MIXTO, CON DOMICILIO PRINCIPAL EN mﬂgﬂ mw
EL TERRITORIO DE LA REFUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA, EN EL
EJERCICIO DE AVIACIGN COMERCIAL, l'\.'l._lclliﬁ PRIVADA, 1 L
ORGANIZACIONES DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO ¥ CENTRO DE

NS TRUCCION
O mscrPcice L) saap

DATOS DEL USUARNY Codgo de Seguridad:

ACTIVIDAD EN EL SECTOR AERDHALTICO NACIONAL TSTITUTO HACIONAL DE AERGHALTICA CIVIL
[ aviacion O aviacion O orGarzaciones o O cenmro DE o RES. -
lcomeRCIAL FRIVADA MANTENBMENTO NSTRUCCION HA: 11 GAC.ORC No.:
[FI NOMBRE O PAZON SOCIAL Fmﬂmcm Fﬂf

DE OFICHA PRIMCIPAL IL1] COD. POSTAR, 121 MLRICIPIO
th
) TR ENTIDAD FEDERAL TS| TELEFONG T FAx Ti7] CORFED ELECTROMLD
L [ | |

DATOS DEL REGISTRO MERCANTIL

FECHA 19f HUMERD 20] TOMO RUFOLIO FEGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCION JUDICIAL |

[ [ |

DATOS DE LA SOLICITUD

CONCEFTO

PROVEEDCR PAIS DEL PROVEEDOR BE LA VIGENCLA DEL CONTRATO

| DESDE- HASTA:

NE CRONOGRAMA PERIODO DE PAGD 1 DE CONTRATO N° DE FACTURA 31| FECHA DE DE LA FACTURA

LAPS0 DE CREDITO DE LA FACTURA _(Expresado en Dias) B3 DIViSA B3] MONTO TOTAL SOLICITADD

BANCO RECEPTOR 1P DE CUENTA. [§7] DIFECCKIN DEL BANCO FECEFTOR

I
DATOS DEL REPRESENT ANTE LEGAL
[F81 APELLIGGS ¥ NOWBRES 0] POSICION | CARGD J40] CEDLLA DE IDENTIDAD.
| |
1 H° PASAPORTE HACIONALDAD DE HABT,

4 Cod POSTAL __ #5{MUTDCFID 46| CRUDAD 7] ENTIDAD !Eqﬁua Ro[FAX 0| COPRED ELECTROMCO
| | |

|
DECLARAC JURADA DEL REFRESEMTANTE LEGAL
FEL SOLKCITANTE 0 PEFRESENTANTE LEGAL DECLARA(N), QUE LA INFORMACKON CONTERIDA BN ESTA SOLICITUD, ASI COMO LOS DISTHTOS
DOCUMENTOS AMEXOS, SON CERTOS Y FEFLEJAN CON TOTAL PRECISION LA SITUACION DE LA EMPRESA, IGUALMENTE AUTORZA A CADIVI O Al
[QLIET] ESTE DESIGHE A REALIZAR LAS COMPROBACIONES QUE CONSIDERE MECESARIAS Y MOTIRCARLE POR VIA DE OPERADOR CAMBLARKD
PRUTORIZADO O DEL MEDSD QUE CONSIDERE CONVEMENTE, LOS ACTOS ADMIMISTRATIVOS QUE EMTA DE CONFORMDAD CON LA NORKATIVAS
CANMBIARLA <

FULUGAR ¥ FECHA DE LA SOLCTTUD FZiFiRhiA DEL SOLICITANTE V- SELLO DE LA EMFRESA.
PARA USO DEL OFPERADOR CAMBIARIO AUTORIZADD
[ES 1HCHIERE DEL OPERADOR _ B4) CODIGD DEL OPEPADOR 5| NOMBRE DE LA AGETCIA 6] CODIG0 DE LA AGEICIA
NOMWERE DE LA PFERSONA CONTACTO 58l Ho., TELEFOHO - CUGAR Y FECHA.
CORRED ELECTROMCO 61| FECHA REC. B2 HORA FEC. FRMA AUTORIZADA
DECLARACION JURADA: :

EL OPEFADOR CAMBLARIO DECLARA QUE HA EXANMBMADO TCDOS LOS DOCUMENTOS CUDADCSAMENTE PARA COMPROBAR QUE SU APARIENCIA

EDIICDE COM LOS TEFMINGS Y CONDICIONES PREVISTOS EN LA NORMATIVA CAMBIARIA PARA EFECTO DE CUALESQUIERA MEDIDAS DE COMTROL
il OPERADOR CAMBLARIO rﬂﬁﬁm

| Contiruar >> | | Imprimir | Cerrar

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

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

l. Para proseguir, haga clic en el botéon “Continuar” y el sistema presentara la planilla
“SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DESTINADA S A LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE
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AEREO NACIONAL -AVIACION COMERCIAL - SERVICIO DE AY UDA

(N° 0038)”:

CADIVI

TT——
Cooua i Admivirtectin i D

SOLICITUD D AUTORIZACIGN DE ADQU\SIE\@N’DE OIVISAS DESTINADAS A LAS EMPRESAS

Nuestra Divisa es Venezuela

UE TRANSFORTE AERED NACIONAL |
SERYICIO DE AYUDA A LA NAYEGACION AEREA

www.cadivi.gob.ve

A LA NAVEGACION AEREA

0033

1] N°DE SOLICITUR 2| FECHA

0 BUIACION COMERCIAL
DATOS DEL PROVEEDOR Cidign de Seguidad: Fagina 1 de 1
| HOMBRE
DATOS DEL SERYICID
4| H° DE f| FECHADE | LAPSO DE | PAIS DONDE SE | MATRICULA DE LA 9] N*DE PERMISO DE 10| RUTA 11| DESCRIPCION DEL ~ [1Z| MONTO
FACTURA EMISION CREDITO ORIGIND EL SERVICIO AERONAVE IATERRIZAJE Y ISERVICIO
DESPEGUE

TOTAL: | 8.00000000

DECLARACION JURADA DEL REPRESENTANTE LEGAL:
'EL SOLICITANTE /D REPRESENTANTE LEGAL DECLARA(N), QUE LA INFOIRMACICN CONTENIDA EN ESTA SOLICITUD, AS] COMO LOS DISTINTOS DOCUMENTOS ANEXOS, SN
CIERTOS Y REFLEJAN CON TOTAL PRECISION LA $ITUACION DE LA EMPRESA, IGUALMENTE AUTORIZA A CADIVI O A QUIEN ESTE DESIGNE A REALIZAR LAS COMPROBACIONES
U CONSIDERE NECESARIAS Y NOTIFICARLE POR WiA DE OPERADOR CAMBIARID AUTORIZADD 0 DEL MEDID QUE CONSIDERE CONVENIENTE, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
IUE EMITA DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA CAMBIARIA."

13] LUGAR Y FECHA DE SOLICITUD

[14] FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE

i

PARA US0 DEL OPERADOR CAMEIARIO AUTORIZADD

[15] LUGAR Y FECHA DE RECEPCION

[16] FIRMA Y SELLO DEL OPERADOR CAMBIARIO

I}

« Regresar | Confinuar > |

J. En caso que requiera desistir, haga clic en el botén “Regresar”

pantalla anterior.

mprimir | Cerar |

y el sistema volvera a la

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

L. Para finalizar, haga clic en el botén “Cerrar” .
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a Gobiemno Bolivariano Ministerio del Poder Popular ( )

de Venezuela de Planificacién y Finanzas BICENTENARIO
CADIVI| S Nuestra Divisa es Venezuela
I l

Comision de Administracién de Divisas _ www. cadivi.go b.ve

13. En caso que requiera, podra imprimir el Acta de Consignacion “SECTOR AERONAUTICO
NACIONAL. SERVICIO DE AYUDA A LA NAVEGACION AEREA ( FORMACADIVI 400-02)” ubicada en el

portal electrénico de la Comisién de Administracion 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 Administraciéon 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
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.

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

solicitudes registradas en el Sistema de Administracion de Divisas.
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