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PASOS A SEGUIR PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISAS DESTINADAS
A LAS OPERACIONES PROPIAS DE LA AERONAUTICA CIVIL NACIONAL; PAGOS A PROVEEDORES
INTERNACIONALES, DERIVADOS DE SERVICIOS ESPECIALIZA DOS AEROPORTUARIOS. ESTOS
PAGOS ESTAN ASOCIADOS A: ALMACENAMIENTO DE CARGAY CORREO, OPERACIONES DE APOYO
DE EQUIPOS TERRESTRE EN PLATAFORMA, SUMINISTRO DE A LIMENTOS O CATERING, OPERACION
DE BASE FIJA, SERVICIOS DE SEGURIDAD A UN EXPLOTADO R DE SERVICIO DE TRANSPORTE
PUBLICO EN AEROPUERTOS EXTRANJEROS PRESTADOS A VUEL OS INTERNACIONALES

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 inscripcion de datos en el registro de

usuarios en el Sistema de Administracién de Divisas (RUSAD) por parte de las personas juridicas”
2. Informe Técnico Aerondutico:

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

Informe Técnico Aeronautico relativo a la operacién que origina la obligacion del pago en divisas.

II. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR UNA SOLICITUD POR E L CONCEPTO DE PAGOS A
PROVEEDORES INTERNACIONALES, DERIVADOS DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
AEROPORTUARIOS. ESTOS PAGOS ESTAN ASOCIADOS A: ALMA CENAMIENTO DE CARGA Y
CORREO, OPERACIONES DE APOYO DE EQUIPOS TERRESTRE EN PLATAFORMA, SUMINISTRO DE
ALIMENTOS O CATERING, OPERACION DE BASE FIJA, SERVI CIOS DE SEGURIDAD A UN
EXPLOTADOR DE SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO EN AER OPUERTOS EXTRANJEROS
PRESTADOS A VUELOS INTERNACIONALES

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:
&l 5O
CADIVI

Comisitn de Administracion de Divisas

biemo Bolivariano Minis del Poder Popular
Venezuela ani v nzas

REGISTRO DE USUARIO (PERSONAS JURIDICAS)

c = USUARIOS REGISTRADOS
INICIO DE SESION
CAMBIO DE CONTRASERNA
DATOS BASICOS

SOLICITUD DE INSCRIPCION =3 [ =] = i > A

mroRMACION ParA: Persona Juridica

Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas

i de Declar: it s
Superior & USD 10.000,00 F : G l DE
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2. En el panel izquierdo de la pantalla, haga clic en la opcion “Usuarios Registrados” vy el sistema

presentard la siguiente pantalla:

ﬂ Gobiemo Bolivariano | |, e

E o def Poder Popuisr
de Venezuela S ierieaion 3 ¥ manzes

CADIVI /\,\é

Comisin de Administracion de Divises %
Inicio  La Ins

Registrarse | -] Inicio / Usuarios Registrados
v
—

Usuarios registrados Estimado Usuario
seleccione la Opcién de su interés:
Cambio de corren clectrénics. TS 1.- Acceso para realizar tramites por concepto de:
= - - = Remesas 3 Familiares

= Imparcaciones

‘ P e——— « Subiledes ¢ Pansionades

= Inwersiones Extranjeras = CasosEspeciales

= Estudiantes ¢ Servicios

Normativa Cambiaria ) S S —

= Sagures y Reassqures = Pago de =scess por cansumos ds tarsts

buscar
. de crédito an el sxcarior ntre los afos
p Preguntas Frecuentes = Lineas Asraas 2006 al 2009
I 7 Ayudas Répidas e e = mectuslizacisn  de  Datos  Parsonales
- - (pasaporte, @stads’ cwil, dirsccidn ¥
Mapa del sitic .
# M B T CelEfanaey

W contacto
Lista de Empresa
con Divisas Aprobadas s

rrr e Siremr—reerem 2.- Acceso para realizar tramites por concepto de:

Superior a USD 10.000,00

Solicitudes de pagos en divisas con
Tarieta de Grédits can ocasidn de viajes al

ewteriar

= Solicitudes de efectivo para nifies, nifias ¥

adalescentes

= Registro de nifios, niffas y adolescentes

= Solicitudes de pages de consumos
efectuadas  con  tagetas de  crédite = Pago de exceso por consumos de tareta
madiants  operacienss  de  comarcie dz crédite 2n el suzericr (Prowidancis MO

sen B an el eSS
sutrarjers desds |2 Repiblics Belivariana

de wenezusla

= Realizacién de la Declaracién Jurada de

Tierre

Solicitudes de efectiva con ocasién de

visjes 2l ewtariar

3. Haga clic en la “Opcion 1" y el sistema presentara la siguiente pantalla:

Inicio De Sesion

Tipe de Persona: (EETEE T o e e

Documento de Identidad : I
Ej.: Y-000oOOoO000, E-Q0000000, P-00000000

Correc Electrénico : | 2
I =
Eoiteizena La Contrasefia s sensible a laetras mawvusculas w
rimdsculas.
Codigo de Verificacisn: Haga click =n la imagen =i no la distingus.
ste

Eszcriba los caracteres de la imagen.

Los datos para <l ingreso al sistema son sensibles a mavusculas vy
mindsculas.

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

Entrar |
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4. Ingrese la informacién 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 direccidn electrénica con la cual se registré en el Sistema de
Administracion de Divisas.

4.4 Contrasefia: Ingrese la clave enviada a través de la direccion de correo electrénico con la cual se

registré en 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 boton “Limpiar”
C. Para continuar, haga clic en el botén “Cerrar” o en cualquier sitio de la pantalla.

4.5 Cadigo 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 botén “Entrar” 'y el sistema presentara la siguiente pantalla:

“&mwemo Bolivariano |wua4m del Poder Popular l’\j
e Verezel e Planificacion y Finanzas oo

caprvi] S

g www.cadivi.gob.ve

Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

El Sistema Automatizado de CADIVI ofrece un alto grada 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:

[ Usuario Intemet:

- 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 requiera,
Asistencia al Usuario NOTA I M PO RTANTE-

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) Facturals)
final(es) de su praximo embarque. Envienos un email a la direccign de correo electranico multiembargues@cadivi.gob.ve

El correo dehera contener |3 siguiente informacian:
Asunto : Hro de soficitud v Nro del Praximo embargue,
Opciones Persona Juridica

Ejem : 350941 , Embarque Mro 3 (Tercer embarque)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de 1a razan del embarque

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

la siguiente pantalla:
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Solicitud Nueva :

Daros Basicos
Fecha de Solicitud :

Tipo de Solicitud : I -- Seleccione Un Tipo de Solicitud --

|+

Tipo de Divisa: I -- Seleccione Un Tipo de Divisa - x
<< Regresar Limpiar Procesar

7. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:

DATOS BASICOS

7.1. Fecha de Solicitud : El sistema autométicamente mostrara la fecha (dd/mm/aaaa) de realizacion

de la solicitud.

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

Aéreas Nacionales-Servicios Especializados Aeroport  uario” .

7.3. Tipo de Divisa: Haga clic en la flecha de la lista desplegable y seleccione el tipo de divisa

correspondiente a su operacion.

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

informacion, presione el botdén “Limpiar”

9. Paraingresar su registro, haga clic en el botén “Procesar” vy el sistema presentara el siguiente cuadro

de dialogo:

I

" Reqistro Ingresadao!
- LY

Acepkar

10. Haga clic en el botén “Aceptar” y el sistema presentard la pantalla Solicitud para Servicios

Especializados Aeroportuario
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DaTos DE LA SOLICITUD

Froveedor. |

Seleccions el Pais dal Provesdor: |- Seleccione - 2
Ne de Cortrato:

Nede Factura

Feohs Emisiéndela Facturs: [ |
Lapsc de Crédito de |a Factura (Exprasada en Diask
Ne de Informe Técnice Asronautizo:

Fachs de Recibo del Informe Téenico Aeronsutico: | [BA[Y

Banoo Receptor

NP de Cuenta I
Direccitn del Banco Receptor: |

PErIODO DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO

Deste: [

Hasta l— '
<< 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 de servicios especializados aeroportuarios asociados a: almacenamiento de
carga y correo, operaciones de apoyo de equipos terrestre en plataforma, suministro de alimentos o catering,
operacion de base fija, servicios de seguridad a un explotador de servicio de transporte publico en aeropuertos

extranjeros prestados a vuelos internacionales.

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 nimero del contrato para servicios especializados aeroportuario.

11.4. N° de Factura: Ingrese los datos identificacion de la factura comercial definitiva emitida por el

proveedor domiciliado en el exterior.

11.5. Fecha Emision de la Factura: Haga clic en el boton “Calendario” y seleccione la fecha

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

11.6. Lapso de Crédito de la Factura (Expresado en Dias):  Indique el nimero de dias del crédito,

concedido por el proveedor para la cancelacion de la factura.

11.7. N° de Informe Técnico Aeronautico: Indique la Identificacién del Informe Técnico, emitido

por el Instituto Nacional de Aviacién Civil (INAC).

11.8. Fecha de recibo del Informe Técnico Aerondutico: Haga clic en el botén “Calendario” y
seleccione la fecha (dd/mm/aaaa) en que le fue entregado el Informe Técnico Aerondutico y luego presione el
botén “Cerrar” .
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11.9. Banco Receptor: Ingrese la institucion financiera extranjera, a través de la cual se realizara el

pago al proveedor domiciliado en el exterior.

11.10. N° de Cuenta: Ingrese los digitos de la cuenta bancaria receptora de los fondos

pertenecientes al proveedor del servicio en el extranjero.

11.11. Direccion del Banco Receptor: Ingrese el domicilio de la institucién financiera receptora de

los fondos en el exterior.

PERIODO DE VIGENCIA DEL CONTRATO.

11.12. 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” .

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

culminacién 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 Servicios Especializados Aeroportuarios

DEeTALLE DE La SoLicitup
N"de Permiso de Aterrizaje v Despegue Ruta Matricula de la Aeronave Descripeidn del Servicio Morto Total Aecidn

<¢Regresar Agregar fem Siguiente »»

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:

para Servicios Esp

DETALLE

NP de Permiso de Aterrizaje y Despegue:

Ruta: I

Metricula de la Asronave: I

Descripcion del Servicio: I

Marta Total
<(Regresar Siguiente >

A. Ingrese la informacién correspondiente en los siguientes campos:
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DETALLE:

1) N° de Permiso de Aterrizaje y Despegue : Ingrese el nUmero de Permiso de Aterrizaje y
Despegue (DOSA).

2) Ruta: Ingrese la descripcion de la ruta de la aeronave objeto de servicio.

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

nacionalidad de una aeronave destinada al Transporte Aéreo.

4) Descripcion del Servicio: Ingrese el tipo de servicio que se le proporciona a la

aeronave.
5) Monto Total: Ingrese el monto a pagar por Servicios Especializados Aeroportuarios.

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

el botdn “Siguiente” vy el sistema presentard la siguiente pantalla con la informacion registrada:

para Servicios Especializados Aeroportuarios

DETALLE DE LA SoLicimup
N"de Permizo de Aterrizaje v Despegue Ruta Matricula de la Aeronave Descripeidn del Servicia Monta Total Accidn

Madificar Elitinar
<« Regresar Agregar em Siguiente ¥

C. En la columna Acciéon, 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. Para volver a la pantalla anterior, haga clic en el botén “Regresar” .

E. Para incluir otra parte o componente, presione nuevamente en el botdn “Agregar item” vy

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 DIVISAS 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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0028
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISAS DESTINADAS AL PAGO 1] M* SOLICITUD 2| MEFECHA
DE
CONTRATOS Y SERVICIOS REQUERIDOS FOR FERSONAS NATURALES O
JURIDICAS, DE CAPITAL NACIONAL O MIXTO, CON DOMICILIO PRINCIPAL EN

(3] INFORME TECMICO tH| FECHA DE RECIBQ INFORME

[AERONAUTICO NP TECNICO AERONAUTICO
EL TERRITORIO DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA, EN EL
EJERCICIO DE AVIACION COMERCIAL, AVIACIGN PRIVADA,
ORGAHNIZACIONES DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO Y CENTRO DE
INSTRUCCION
O mScRIPCION [ saaD

DATOS DEL USUARIO Cédigo de Seguriad:
[El ACTIVIDAD EN EL SECTOR AERONAUTICO NACIONAL JBI INSTITUTO NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL
[ aviacion O aviacion O orcanzaciones e O cenTRo DE 0 RES.:
lCOMERCIAL PRIVADA MANTENIMIENTO INSTRUCCION FECHA: # GAC.OFIC No.:
[7| NOMBRE O RAZON SOCIAL |6l DENOMINACION COMERCIAL b RIF
10| DIRECCION DE OFICINA PRINCIFAL 11 COD. FOSTA 12| MUNICIFIO
13| CIUDAD [14] ENTIDAD FEDERAL [15 TELEFoNO [16] FAX [17] CORREQ ELECTRONICO
DATOS DEL REGISTRO MERCANTIL
|181 FECHA 19| NOMERO 0| TOMO Ba FoLIo 2| REGISTRO ¥ CIRCUNSCRIPCIGN JUDICIAL |

[ [ [ [ |
DATOS DE LA SOLICITUD
23] COMCEPTO
24| PROVEEDOR PEI PAIS DEL PROVEEDOR PSI PERIODO DE LA VIGENCIA DEL CONTRATO

27| MNP CRONOGRAMA PSI PERIODO DE PAGO PSI M2 DE COMTRATO 30| M? DE FACTURA Bl FECHA DE EMISION DE LA FACTURA

32| LAPSO DE CREDITO DE LA FACTURA (Expresado en Dias) 23| DIVISA B4 MONTO TOTAL SOLICITADD
[35| BANCO RECEFTOR [36] N° DE CUENTA [37| DIRECCION DEL BANCO RECEFTOR

DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

38| APELLIDOS ¥ NOMBRES l'.!SI POSICION | CARGO |40| CEDULA DE IDEMTIDAD
41 N° PASAPORTE Az NACIDNAL!DAD @3] DIRECCION DE HABITACION

44| Cod POSTAL I45| MUNICIFIO  HE| CIUDAD I4?| ENTIDAD t8| TELEFOMO [ag FAX IBOI CORREQ ELECTROMICD

DECLARACION JURADA DEL REPRESENTANTE LEGAL :

'EL SOLICITANTE ¥/O REPRESEMTANTE LEGAL DECLARA(M), QUE LA INFORMACION COMTEMIDA EM ESTA SOLICITUD, ASI COMO LOS DISTINTOS
DOCUMENTOS ANEXOS, SON CIERTOS ¥ REFLEJAN CON TOTAL PRECISION LA SITUACION DE LA EMPRESA, IGUALMENTE AUTORIZA A CADIVI O &
[QUIEN ESTE DESIGME A REALIZAR LAS COMPROBACIONES QUE CONSIDERE MECESARIAS ¥ NOTIFICARLE POR ViA DE OPERADOR CAMBIARIO
[AUTORIZADD © DEL MEDIO QUE COMSIDERE COMNWEMIEMTE, LOS ACTOS ADMIMISTRATIVOS QUE EMITA DE COMFORMIDAD COM LA MNORMATINVAJ

IC AMBIARIA ™
51 LUGAR ¥ FECHA DE LA SOLICITUD 52| FIEMA DEL SOLICITAMTE ¥ SELLO DE LA EMPRESA
PARA USO DEL OPERADOR CAMBIARIO AUTORIZADO
53| NOMBRE DEL OPERADOR E4| CODIGO DEL OPERADOR ESI MOMBRE DE LA AGENCIA ESI CODIGO DE LA AGERNCIA
57| NOMBRE DE LA FERSONA CONTACTO 58| Mo. TELEFOND 59| LUGAR ¥ FECHA
50| CORREQ ELECTROMICO 51 FECHA REC. FZI HORA REC. B3| FIRMA AUTORIZADA

IDECLARACION JURADA:
FL OFERADOR CAMBIARIO DECLARA QUE HA EXAMINADO TODOS LOS DOCUMENTOS CUIDADOSAMENTE PARA COMPROBAR QUE SU APARIEMCIA
JCOINCIDE COM LOS TERMINOS ¥ COMDICIONES PREVISTOS EM LA NORMATIV A CAMBIARIA PARA EFECTO DE CUALESQUIERA MEDIDAS DE COMNTROL

54| RECEPCION OFERADOR CAMEBIARIO 55| RECEFPCION CADIVI

| Continuar == | | Imprimir || Cerrar

G. Paravolver ala pantalla anterior, haga clic en el botén “Cerrar”
H. Verifique los datos registrados, para procesar la impresion haga clic en el botén “Imprimir”

I. Para proseguir, presione el botén “Continuar” y el sistema presentard la planilla “SOLICITUD
DE AUTORIZACION DE ADQUISICION DE DIVISAS DESTINADAS A LAS EMPRESAS DEL SECTOR
AERONAUTICO NACIONAL - SERVICIOS ESPECIALIZADOS AER OPORTUARIOS (N° 0036)”:
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<< Regresar I Continuar => I

lrmprimir Cerrar

J.

botén “Cerrar” .

Para volver a la planilla

K.

anterior, haga clic en el botén “Regresar” y para finalizar, presione el

Verifique los datos registrados, para procesar la impresion haga clic en el botén “Imprimir”

Para finalizar, presione el boton “Cerrar” .

13. En caso que requiera, podra imprimir el Acta de Consignacion “SECTOR AERONAUTICO

NACIONAL. SERVICIOS ESPECIALIZADOS AEROPORTUARIOS”

(FORMACADIVI 398) ubicada en el portal

electrénico de la Comisién de Administracion de Divisas (CADIVI).
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14. Prepare el expediente de la solicitud conforme a lo establecido en el “Manual de Normas y
Procedimientos para la Consignacién de Documentos a nte la Comisiéon de Administracion de Divisas

(CADIVI) a través del Operador Cambiario Autorizado "

15. Consulte el estado del trdmite de su solicitud a través del portal electronico de la Comision de
Administraciéon de Divisas (CADIVI), en la opcién “Consulta Avanzada” , donde podra obtener la siguiente

informacion cuando corresponda:

16. Una vez concluido el ingreso de los datos necesarios para realizar una solicitud, asignara el estatus
“PEB” (Por Entregar el Banco). Las solicitudes en el estatus “PEB” podran ser modificadas por el solicitante

hasta la consignacion de los documentos ante el operador cambiario autorizado.

17. Una vez que el Sistema de Administracién de Divisas, le asigne a la solicitud el estatus “RPB”

(Recibido por el Banco), el solicitante no podré realizar modificaciones a los datos registrados.
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