REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Comision de Administracién de Divisas

Pasos a seguir para tramitar el Registro y la Actualizacion de los Usuarios Persona Natural y Juridica

I. REGISTRARSE (USUARIOS NUEVOS) Y ACTUALIZACION (USUARIOS CON RUSAD)

La inscripcion en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de Divisas (RUSAD), se hara por una sola
vez y conjuntamente con la primera Solicitud de Autorizacién para la Adquisicién de Divisas. A tal efecto, las
personas naturales o juridicas usuarias del régimen cambiario, deberan introducir los datos requeridos a través de
la pagina Web de la Comision de Administracion de Divisas (CADIVI) y consignar ante el Operador Cambiario
autorizado, la (s) planilla (s) obtenida (s) por medios electrénicos conjuntamente con los recaudos requeridos para
cada concepto en las Providencias respectivas.

La actualizacion en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracién de Divisas (RUSAD), se hara cada vez
gue sea necesario. Los cambios o modificaciones realizados en los datos suministrados al Registro, deberan ser
notificados a la Comisién de Administracion de Divisas, (CADIVI) mediante el mismo procedimiento de inscripcién
en el RUSAD,en un lapso de quince (15) dias continuos contados a partir de la fecha de ocurrido el cambio o
modificacion.

Il. INSTRUCCIONES

A continuacidén se presentan las instrucciones a seguir para el registro o actualizacion de los datos del Solicitante,
segun sea el caso:

Usuarios Registrados y/o con RUSAD:

1. Acceda a la Pagina Web de CADIVI (www.cadivi.gov.ve). Si usted es usuario y tiene nimero de RUSAD. En el
campo denominado ‘Correo Electrénico” ingrese su direccién electrénica con la cual se registré y después
en el campo “Contrasefia” ingrese su Password respectivo y finalmente presione el botén ‘Enviar”.

2. En la pantalla ‘Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI", campo ‘Persona Juridica o Natural”,
segun sea el caso, seleccione la opcién ‘Datos Basicos”, actualice los datos que sean necesarios, para
grabar presione el boton Guardar”, el Sistema despliega el siguiente mensaje ‘Registro Actualizado” y
finalmente presione la opcion “Aceptar”.

Usuarios Nuevos “Registrarse”:

3. Acceda a la Pagina Web de CADIVI (www.cadivi.gov.ve), seleccione la opcion ‘Registrarse” y Haga “Click”.
Lea las instrucciones antes de comenzar a realizar el registro.

4. El Sistema despliega la pantalla “Registro de Usuarios”, ingrese los datos exigidos a continuacion:
Correo Electrénico: Ingrese la direccion electrénica.
Tipo de Persona: Seleccione el tipo de persona si es Juridico o Natural.

Pregunta de Seguridad: Seleccione una opcion que se identifique con su persona o empresa, de ser el
caso.
Pregunta Alternativa: Especifique una pregunta alternativa de su preferencia.

Respuesta: Ingrese la respuesta de la pregunta alternativa especificada en el campo anterior y finalmente
presione el boton “Registrar”.

5. El Sistema Automatizado de CADIVI envia mensaje a la cuenta electrénica sefialada por el Usuario, a fin de
explicarle como acceder a nuestro servicio de Solicitud de Adquisicién de Divisas.
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Una vez leido el mensaje enviado, presione la opcion “Continuar” e indique en ‘Usuarios registrados y/o
con RUSAD” en el campo “Correo Electrénico” el nombre de la direccién electronica sefialada por usted y
en el campo Contrasefia” especifique la contrasefia enviada por el Sistema Automatizado de CADIVI y
presione el botén “Entrar”.

A continuacion se despliega la ventana ‘Cambio de Contrasefia” en el campo ‘Contrasefia Anterior”
coloque la contrasefia enviada por el Sistema Automatizado de CADIVI, luego en el campo Contrasefia
Nueva” indique la nueva contrasefia que usted desee, finalmente en el campo Confirmacion” ingrese de
nuevo la contrasefia indicada en el campo anterior y por Gltimo presione el botén “Procesar”.

El Sistema Automatizado de CADIVI arroja el siguiente mensaje: “Actualizacién de Contrasefia
satisfactoria” y presione el botén ‘Aceptar”.

El Sistema despliega la siguiente ventana: “Debe registrar sus Datos Basicos” y presione el botén
“Aceptar”.

Para comenzar a registrar los datos, presione en ‘Persona Natural o Juridica”, segln sea el caso la opcion
“Datos Basicos”, el Sistema despliega una ventana con el siguiente mensaje “Por favor complemente este
formulario, llenando los Formularios de Accionistas, de Filiales y de Activos y Pasivos”, finalmente
presione el botén “Aceptar” y comience el registro como se explica a continuacion:

Datos Basicos de una Persona Natural:

a) Ceédulade ldentidad: Ingrese el nimero de Cédula de Identidad del Solicitante.
b) Rusad: Sélo para uso de CADIVI.

c) ler.Nombre: Ingrese el primer (1er) nombre del solicitante.

d) 2do. Nombre: Ingrese el segundo (2do.) nombre del solicitante.

e) ler. Apellido: Especifique el primer (1er) apellido del solicitante.

f) 2do. Apellido: Especifique el segundo (2do.) apellido del solicitante.

g) Direccion: Especifique la direccion completa de ubicacion del solicitante.
h) Pais: Seleccione el Pais donde esta ubicado el solicitante.

i) Estado: Seleccione el estado donde esta ubicado el solicitante.

i) Municipio: Seleccione el municipio donde esta ubicado el solicitante.

k) Ciudad: Sefale la ciudad donde se encuentra ubicado el solicitante.

[) Distrito: Especifique el distrito donde se encuentra ubicado el solicitante.
m) Teléfono: Indique el serial y el nimero de teléfono del solicitante.

n) Celular: Especifique el nimero de celular del solicitante.

0) Fax: Coloque el serial y el nimero de fax del solicitante.

p) E-mail Principal: Indique la Direccidn electrénica principal del solicitante.

g) E-mail Secundario: Indique la Direccion electrénica secundaria del solicitante.
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N Sexo: Seleccione la opcion correspondiente al tipo de sexo del solicitante.

s) Estado Civil: Seleccione el tipo de estado civil del solicitante.

t) Fecha de Nacimiento: Seleccione la fecha de nacimiento (dia, mes y afio) del solicitante.
Datos del Representante Legal:

a) Cédula del Presentante: Nimero de la Cédula de Identidad del representante legal del Solicitante.
(Ejemplo: V-5678456).

b) Profesion: Especifique la profesion ejercida por el Representante Legal.
c) Nacionalidad: Sefiale la nacionalidad del Representante Legal.

d) Codigo Postal: Ingrese el codigo postal donde se encuentra la ubicacién del solicitante.

Datos Béasicos de una Persona Juridica:

a) RIF Empresa: Ingrese el nimero de Registro de Informacién Fiscal, asignado por el Servicio Autbnomo
Nacional Integrado de Administracion Aduanera y Tributario (SENIAT).

b) Rusad: Sélo para uso de CADIVI.
¢) Nombre Empresa: Ingrese el nombre de la empresa solicitante.

d) Siglas o Acronimo Empresa: Sefiale las siglas de la empresa solicitante deudora, tal como aparece en el
Registro.

e) Direccién Empresa: Especifique la direccion principal donde esta ubicada la sede principal de la empresa
solicitante.

f) Pais: Seleccione el Pais donde esta ubicada la sede principal de la empresa solicitante.

g) Estado: Seleccione el estado donde esté ubicada la sede principal de la empresa solicitante.

h) Municipio: Seleccione el municipio donde esta ubicada la empresa solicitante.

i) Ciudad: Sefale la ciudad donde se encuentra ubicada la sede principal de la empresa solicitante.

i) Distrito: Especifique el distrito donde se encuentra la sede principal de la empresa solicitante.

k) Domicilio: Especifique el domicilio fiscal y/o legal de la empresa solicitante.

) Teléfono Empresa: Indique el nimero de teléfono de la empresa solicitante.

m) Fax Empresa: Coloque el numero de fax de la empresa solicitante.

n) Celular Empresa: Especifique el nimero de celular asignado a la empresa solicitante.

o) E-mail Empresa: El Sistema trae la direccién electronica especificada por el Usuario, en caso de requerir
cambiar la direccidn del correo electrénico, hacer click en la opcion indicada para actualizar la misma.

Indique la Direccidn electronica de la empresa solicitante.

p) E-mail Secundario: Indique la Direccién electronica secundaria de la empresa solicitante.

Persona Natural y Juridica / CADIVI 3/9



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
Comision de Administracién de Divisas

g) General Actividad Econdmica: Seleccione la actividad econémica principal que genera mayor volumen
de produccion de bienes y servicios.

r) Detalle Actividad Econdmica: Seleccione el detalle de la Actividad Econémica principal.

s) General Actividad Econdmica Secundaria: Seleccione la actividad econdmica secundaria medida en
términos del volumen de produccion de bienes y servicios.

t) Detalle Actividad Econdmica Secundaria: Seleccione el detalle de la Actividad Econémica Auxiliar
Secundaria.

u) General Actividad Econdmica Auxiliar: Seleccione la actividad econdmica auxiliar realizada como
apoyo a la actividad principal y/o secundaria.

v) Detalle Actividad Econdmica Auxiliar: Seleccione el detalle de la Actividad Econémica Auxiliar.
Datos del Capital:

a) Capital Suscrito: Coloque el Monto del Capital social suscrito de la empresa solicitante.

b) Capital Pagado: Coloque el monto del Capital pagado por la empresa solicitante.

c) % Composicién de Capital Nacional: Coloque el Porcentaje (%) de capital nacional invertido por la
empresa solicitante.

d) % Composicion de Capital Extranjero: Coloque el porcentaje (%) de capital extranjero invertido por

la empresa solicitante.

Datos del Representante Legal:

a) Cédula del Representante: NUmero de la Cédula de Identidad del representante legal del
Solicitante.

b) Cargo del Representante: Especifique el cargo que ocupa el Representante Legal en la empresa
solicitante.

Datos del Registro Mercantil:

a) Fecha Registro Mercantil: Especifique la Fecha del registro del Acta Constitutiva de la empresa
solicitante.

b) Numero de Registro Mercantil: Coloque el Nimero de registro del Acta Constitutiva Asignado.

c) N°tomo del Registro Mercantil: Ingrese el numero del Tomo donde se registr6 el Acta Constitutiva.
d) N° folio del Acta Constitutiva: Sefiale el nimero del folio del registro del Acta Constitutiva.

e) N° Gaceta Oficial: Coloque el nimero de Gaceta Oficial.

f) N° Seguro Social: Coloque el nUmero del Seguro Social.

g) Registro Circunscripcién Judicial: Coloque el nombre completo del Registro Mercantil donde se
registro el Acta Constitutiva y la circunscripcién Judicial a la que pertenece.
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Datos de la Empresa Solicitante:

a) Tipo de Empresa: Seleccione el tipo de empresa solicitante que corresponda.
b) Cddigo Postal: Ingrese el cédigo postal donde se encuentra establecida la empresa solicitante.

c) Su Actividad Econdmica es Primaria: Seleccione esta opcidn si la actividad econémica de la
empresa solicitante es Primaria.

d) Su Actividad Econdémica es Servicio: Seleccione esta opcion si la actividad econémica de la
empresa solicitante es Servicio.

e) Su Actividad Econdémica es Comercio: Seleccione esta opcién si la actividad econémica de la
empresa solicitante es Comercio.

f) Su Actividad Econdmica es Manufacturera: Seleccione esta opcién si la actividad econémica de la
empresa solicitante es Manufacturera.

g) Informacién Extra: Seleccione la informacién extra solicitada, de acuerdo al tipo de caso.

Importacion:
a) Prom. Afio 1 de Import en $: Especifigue el monto promedio en délares de la uUltima Importacion
realizada.
b) Prom. Ao 2 de Import en $: Especifigue el monto promedio en dolares de la pendltima Importacion
realizada.
c) Prom. Afio 3 de Import en $: Especifique el monto promedio en ddlares de la antepenultima Importacion

realizada.

Exportacion:

a)

b)

c)

d)

Protocolo: Seleccione la opcién correspondiente a los Regimenes Aduaneros Especiales “Exportacién
Temporal para el Perfeccionamiento Pasivo” (ETPP) o “Admisién Temporal para el Perfeccionamiento
Activo” (ATPA).

Prom. Afo 1 de Export en $: Especifique el monto promedio en ddlares de la ultima Exportacion
realizada.

Prom. Afio 2 de Export en $: Especifigue el monto promedio en délares de la pendltima Exportacion
realizada.

Prom. Afio 3 de Export en $: Especifique el monto promedio en dolares de la antependltima Exportacion
realizada.

Inversiones Extranjeras:

a)

b)

Registro de Inversion Extranjera: Indique el nimero de registro de la inversién extranjera de acuerdo a
lo contemplado en el Decreto 2095 del 13 de Febrero de 1.992. Para los contratos derivados de
importacioén de tecnologia, explotacién de patentes, marcas, licencias y franquicias, sefialar s6lo cuando lo

posea.

Calificacion: Indique el nimero de expediente de calificacion de empresa emitido por el organismo
nacional competente que calificé a la empresa local receptora de la inversion, del contrato derivado de
importacion de tecnologia, explotacién de patentes, marcas, licencias y franquicias.
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Organismo Nacional que otorgd el Registro: Sefiale el Organismo Nacional que otorgé el registro
correspondiente (Ministerio de Energia y Minas, Superintendencia de Inversiones Extranjeras,
Superintendencia de Seguros y Reaseguros, Superintendencia de Bancos y otras Instituciones
Financieras9 ante el cual se efectud el registro de la inversién extranjera de acuerdo a lo contemplado en
el Decreto 2095 del 13 de Febrero de 1.992.

Lineas Aéreas:

a)
b)
c)
d)
e)
)

9)
h)

)
k)

Empresa Matriz: Especifique el nombre de la casa matriz de la empresa solicitante.

Nombre Banco: Especifique la Institucion financiera donde tiene establecida la cuenta corriente.
Cuenta Banco: Ingrese los digitos correspondientes al nimero de cuenta de la empresa solicitante.
Direccion Agencia: Coloque la direccién donde se ubica la agencia donde se tiene establecida la cuenta.
Verificadora Internacional: Seleccione si la empresa solicitante presenta Verificadora Internacional.
Transporta Personas: Seleccione si la empresa solicitante transporta Personas.

Transporta Carga: Seleccione si la empresa solicitante transporta carga.

Transporta Correo: Seleccione si la empresa solicitante transporta correo.

Num. Res. Inst. de Aviacion: Sefale el nUmero de registro del Instituto de Aviacién.

Num. Res. Inst. de Aviacion: Sefale el nUmero de registro del Instituto de Aviacion.

Fecha Registro Inst. de Aviacion: Especifique la fecha en que se registré el Instituto de Aviacion.

Gaceta Inst. de Aviacién: Sefiale el nimero de Gaceta Oficial de la correspondiente resolucion emitida
por el INAC.

11. Con la finalidad de que el Sistema Automatizado de CADIVI cuente con una Base de Datos completa, se
recomienda seleccionar el boton ‘Cargar Accionista” (Si aplica). En la Pantalla Datos de los Accionistas,
seleccione el boton “Nuevo” y proceda al llenado de los siguientes campos:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

Tipo de Persona: Seleccione el tipo de persona correspondiente al Accionista a ingresar.

Nombre Accionista: Coloque el nhombre completo del accionista, tal como consta en el Acta Constitutiva
de la misma.

Tipo de Accionista: Seleccione el tipo de Accionista si es Nacional o Extranjero.

Identidad: Indique el Numero de cédula de identidad de cada accionista de la empresa deudora. Para los
extranjeros con Cédula de residente en Venezuela, sefiale el nimero seleccionando “E”. Para los
extranjeros sefiale la opcion “P” (nimero de pasaporte). (Aplica sélo para personas naturales que no
posean R.I.F. o Registro de Inversion Extranjera).

Cantidad de Acciones: Indique la cantidad de acciones del Accionista.

Porcentaje de Acciones: Sefiale el porcentaje del capital social de cada accionista.

Pais Accionista: Seleccione el Pais del Accionista.

Direccién Accionista: Especifique la direcciéon del Accionista.
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i) Teléfono Accionista: Indique el numero de teléfono del Accionista.

i) Mail Accionista: Indique la direccidn electrénica del Accionista.

Recuerde que debe realizar esta operacion con cada uno de los Accionistas que conforman la empresa. Una
vez finalizado el ingreso de la informacién revise la data ingresada y presione el boton “Guardar”, a
continuacion el Sistema despliega el siguiente mensaje “Registro Ingresado”, y finalmente presione la opcion
“Aceptar”.

En caso que requiera modificar los datos ingresados, presione el boton Modificar”, realice los ajustes
respectivos y presione el botén “Guardar”, a continuacién el sistema despliega el siguiente mensaje
“Registro Actualizado”, finalmente presione la opcién “Aceptar”.

En caso que requiera eliminar los datos ingresados, presione el botén “Eliminar”, a continuacion el sistema
despliega el siguiente mensaje ‘Registro Eliminado” y finalmente presione la opcién “Aceptar” y continle con
el proceso de registro de informacion.

Una vez ingresada toda la informacion de los Accionistas presione el botén “Cerrar” para finalizar.

Continuando con el registro de los datos, presione la opcién “Cargar Filiales” (Si aplica). En la Pantalla Datos
de Filial, seleccione el boton “Nuevo” y proceda al llenado de los siguientes campos:

a) Nombre Filial: Cologue el nombre completo de la Filial, tal como consta en el Acta Constitutiva de la
misma.

b) N° RIF: NUmero de Registro de Informacion Fiscal, asignado por el Servicio Autébnomo Nacional Integrado
de Administracion Aduanera y Tributario (SENIAT).

c) Pais: Seleccione el Pais donde se encuentra la sede de la Filial.

d) Direccidn: Especifique la direccidon donde se encuentra ubicada la Filial.
e) Teléfono: Indique el nimero de teléfono de la Filial.

f) Mail: Indique la direccion electrénica de la Filial.

g) Nombre contacto: Coloque el nombre completo de la persona contacto de la Filial.

Recuerde que debe realizar esta operacién con cada una de las Filiales que conforman la empresa. Una vez
finalizado el ingreso de la informacion revise la data ingresada y presione el botén ‘Guardar”, a continuacion
el Sistema despliega el siguiente mensaje ‘Registro Ingresado”, finalmente presione la opcién “Aceptar”.

En caso que requiera modificar los datos ingresados, presione el botén Modificar”, realice los ajustes
respectivos y presione el botén “Guardar”, a continuacién el sistema despliega el siguiente mensaje
“Registro Actualizado”, finalmente presione la opcién “Aceptar”.

En caso que requiera eliminar los datos ingresados, presione el boton “Eliminar”, a continuacion el sistema
despliega el siguiente mensaje ‘Registro Eliminado” y finalmente presione la opcién “Aceptar” y continde con
el proceso de registro de informacion.

Una vez ingresada toda la informacion de los Accionistas presione el boton “Cerrar” para finalizar.

Para finalizar el registro de la data, presione la opcién “Cargar Activos y Pasivos” (Si aplica). En la Pantalla
Datos de Filial, seleccione el botén “Nuevo” y proceda al llenado de los siguientes campos:

a) Declaracion de: Seleccione el tipo de declaracién a realizar si es Activo o Pasivo.
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b) Tipo de Activo/Pasivo: Seleccione la opcidn correspondiente si el Activo/Pasivo es Financiero o No
Financiero.

c) Descripcién: Especifique la descripcion del activo o pasivo.

d) Fechade Adquisicion: Especifique la fecha (dd/mm/aaaa) en que se adquirié el Activo/Pasivo.
e) Costo Histérico: Indique el monto del costo histérico del Activo/Pasivo.

f) Valor en Libros: Especifique el valor en libros del Activo/Pasivo.

g) Reevaluaciones: Sefiale las reevaluaciones sufridas del Activo/Pasivo.

h) Costo Corriente: Indique el costo de reposicidén del Activo/Pasivo.

i) Fechade Vencimiento: Sefiale la fecha de vencimiento del Activo /Pasivo.

j) Tasade Interés: Sefiale la tasa de interés correspondiente al Activo/Pasivo.

Recuerde que debe realizar esta operacién con cada una de las Filiales que conforman la empresa. Una vez
finalizado el ingreso de la informacion revise la data ingresada y presione el botén ‘Guardar”, a continuacion
el Sistema despliega el siguiente mensaje ‘Registro Ingresado”, finalmente presione la opcion “Aceptar”.

En caso que requiera modificar los datos ingresados, presione el boton Modificar”, realice los ajustes
respectivos y presione el botén “Guardar”, a continuacién el sistema despliega el siguiente mensaje
“Registro Actualizado”, finalmente presione la opcién “Aceptar”.

En caso que requiera eliminar los datos ingresados, presione el botén “Eliminar”, a continuacion el sistema
despliega el siguiente mensaje ‘Registro Eliminado” y finalmente presione la opcién “Aceptar” y continde con
el proceso de registro de informacion.

Una vez ingresada toda la informacion de los Activos o Pasivos presione el botén “Cerrar” para finalizar.

Prepara los siguientes recaudos (segun sea el caso) y consigna ante un Operador Cambiario autorizado:

Persona Natural:

a) Original y copia de la Cédula de Identidad o pasaporte vigente.
b) Original y copia del Registro de Informacién Fiscal.

c) Original y copia de los documentos de propiedad, arrendamiento, uso o usufructo segln sea el caso, de
los establecimientos donde ejerce su actividad econdmica.

d) Original y copia del documento autenticado que acredite la representaciéon legal, en el caso que
corresponda.

e) Balance personal auditado y debidamente visado por el Colegio de Contadores Publicos correspondiente
a los tres (3) ultimos ejercicios econémicos.

f) Escrito detallado del proceso productivo o la actividad econémica del solicitante.

g) Original y copia de las declaraciones y pago de impuesto sobre la renta, activos empresariales e impuesto
al valor agregado de los tres (3) Ultimos ejercicios econdémicos.
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Persona Juridica:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)
k)

Original y copia del Acta Constitutiva y Estatutos con sus respectivas modificaciones debidamente
registradas.

Original y copia de la Cédula de Identidad del representante legal.

Original y copia de los documentos de propiedad, arrendamiento, uso o usufructo de los establecimientos
donde ejerce su actividad de econémica.

Original y copia del Acta de Asamblea de Accionistas, mediante la cual se designe a la Junta Directiva
vigente.

Estados financieros auditados histéricos y reexpresados con sus notas complementarias de los tres (3)
ultimos ejercicios econémicos.

Escrito detallado de la actividad econémica del solicitante.

Original y copia de las declaraciones y pago de impuesto sobre la renta, activos empresariales e impuesto
al valor agregado de los tres (3) Ultimos ejercicios econémicos.

Constancia del ultimo pago del Seguro Social Obligatorio.
Constancia del ultimo pago de INCE.

Constancia del ultimo pago de CONAVI

Ultima declaracion de tributos municipales.

Original y copia del Registro de Informacion Fiscal.

27. El Operador Cambiario autorizado revisa la suficiencia de los recaudos, sella y firma en sefial de recepcién y
remite a CADIVI en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.

28. Una vez recibida la documentacién, CADIVI revisa los recaudos. Cuando la Solicitud Registro de Usuario sea
rechazada por CADIVI, se informa a través de medios electronicos al Operador Cambiario Autorizado y al
Solicitante.

De ser procedente, registra al Solicitante en el Sistema, asigna el N° de Registro RUSAD e informa via correo
electronico al Operador Cambiario Autorizado y al Usuario para que proceda a realizar su Solicitud de Adquisicidn
de Divisas respectiva.
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