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PASOS A SEGUIR PARA LA GESTION ADUANAL

. REQUISITOS PRELIMINARES
1. Inscripcién
El usuario debe estar inscrito en el Registro de Usuarios del Sistema de Administracion de Divisas
(Rusad). Si aun no esta registrado y no posee nombre de usuario y contrasefia, debe seguir las
instrucciones del Instructivo de Registro y Actualizacion de Persona Natural y Juridica.

2. Ambito de aplicacion
El siguiente instructivo aplica para todo tipo de Importacion.

Il. INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA

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

continuacion obtendra la siguiente pantalla de inicio:

C A D ’ V ' - Nuestra Divisa es Venezuela

Comision de Administracicn de Divisas _ www.cadivi.gob.ve

CADIVI al dia... I

+ fos doc deben consig )
HORMATIVA su operador cambizrio
CADIVI CONVOCA A 60 MIL USUARTOS = =
PARA FERIFICAR CONSUMO DE DIVISAS Para ingresar al sistema
Ver detalles pulse agui...
LER: 2008 7 g Usuarios Registrados
EIBLIOTECA CADIVI AUTORIZO 187 MILLONES DE DOLARES ( s )
i e —
PARA IMPORTACIONES DESDE PATSES ASTATICOS OTTTS T TeR T Socha?
Wer detalles
« Para I3 adguisicion de divisas destinadas Proceso altemo para generar planilla
af pago de consumos de bienes p servicios de la Providencia 084
N IFICat N en el exterior con tarjetas de crédito
CADIVY IMPLEMENTA NMUEVA OPCTON DE SERVICTOS
DIFERIDOS PARA SOLICITUDES DE DIVISAS Servicias nireridos
it 1 : % : 3
Mer detales Previamente lea el instructivo aqui

PROVIDENCIAS

PASO A PASO PARA EL REGISTRO DE USUARID

CONOZCA LA NUEVA
LEY CONTRA LOS ILICITOS CAMBIARIOS

INSTRUCTIVOS

L

2. En el panel derecho de la pantalla haga clic en la opcién Usuarios Registrados y se despliega el

siguiente cuadro de didlogo:
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Estimado usuario y usuaria de CADIVI

En estos momentos el mgreso al sistema automatizado de CADIVI estd condicionado con el fin de
ofrecerle un servicio mas rapido ¥ eficiente:

[e 8:00 a.m. a 3:00 p.m. todos los dias las personas juridicas.

De 3:00 p.m. a 10:00 p.m. personas naturales de acuerdo al ultimo digito de la cédula de
dentidad:

0, 1 ¥ 2 los dias lunes,

3 v 4 loz dias martes,

todos los mimeros los miércoles,

5 v 6 los dias jueves,

7,8 ¥ 9 los dias viernes,

v todos los nimeros los dias sabados y domingos

Disculpe los posibles inconvenientes ocasionados

Cerrar |

3. Haga clic en el botén “Cerrar” y se despliega la siguiente pantalla:

Inicio de Sesion

Tipode Persora: ' Natural ® Juridica

Cédula de identidad : | Ejemplo: V-0000000

Correo Electronico :

Cortrasefia :

Escriba |as |etras wio nimeros que observa en el recuadro:

4. Ingrese la letra V, E, P, J 0 G de acuerdo con el Tipo de Persona seguido del nimero de Cédula de
Identidad, pasaporte o Registro de Informacion Fiscal (RIF), segin sea el caso. Ingrese en el campo
Correo Electrénico la direccién electrénica con la cual se registré6 en CADIVI y en el campo Contrasefia
coloque la clave respectiva, ademas de las letras y/o nUmeros que se observan en el recuadro en gota de

agua. Haga clic en el botén “Entrar” y se despliega la siguiente pantalla:
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Bienvenidos al Sistema Automatizado de CADIVI

El Sistema Automatizado de CADIVI ofrece un alto grado de confiabilidad v 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:

Persona Juridica

Usuario Internet
- El usuario puede conocer el status de su solicitud en el momento que lo desee, asl como las causas de una posible
suspension de su tramitacion.

- El usuario puede modificar y/o actualizar sus datos personales en el momento que lo requiera,

bl NOTA IMPORTANTE:

duana

Si su impartacian contempla embarques 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 proximo embarque, Envienos un email a la direccion de corren
electranico multiembargues@cadivi.qob.ve

El corren deberd contener la siguiente informacian:

Asunto : Nro de solicitud y Nro del Proximo embargue.

Ejem: 350941, Embarque Nro 3 (Tercer embargue)

Cuerpo del correo : Breve descripcion de la razon del embargue

5. En el panel de la izquierda, haga clic en Opciones Aduanales y a continuacién se despliega la siguiente

pantalla:

OPCIONES DE ADUANA

SELECCION DE SOLICITUD

Indigue el N° de Solicitud |309220 Ver Autorizaciones Solo para agentes aduanales.

Tipo de Operacion | Ingresar/Modificar Facturas Finales: « |

Informacién de Embarques Parciales =
Nota Informativa Continuar >> |

e Indique el N° de Solicitud: Ingrese el nimero de la solicitud objeto de la operacién.

e Tipo de Operacion: Seleccione de la lista desplegable el tipo de operacién que desea ejecutar:
- Ingresar/ Modificar Facturas Finales
- Ver / Imprimir Acta de Verificacion

- Autorizar Agente Aduanal

Haga clic en el boton “Continuar”.

5.1 Opcidn Ingresar / Modificar Facturas Finales
5.1.1 El Sistema desplegara la pantalla Relacion de Facturas Definitivas del Acta de Verificacion y
mostrara el Nimero de Acta o correlativo automatico del Nimero de Solicitud y la Razén
Social.

SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA /CADIVI
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ACTURAS FINALES DE LA IMPORTACION

RELACION DE FACTURAS DEFINITIVAS DEL AcTA DE VERIFICACION
Humero de Acta 309220-1

Mimero de Solicitud 309220
Razin Social ROTAEY PIG INTERNATIONAL (Usuario de Pruebas de la Gerencia de Sistemas, no valido)

Embargue Himero 1

1,2,3

Humero de Facturas

Hasta 150 Nimeros de Factura Separadas Por Coma (",")
Sin Espacios en Blanco y Escriba en Mamisculas.

Fecha Embargue IW Indique la Fecha de Embarque
BL G AWB 6 GuiaTervestre [ Nimerode BLG AW 6 Guia Terrestre
MimeroDUAGDIA [2~  Indique Nimero de Dua 6 Dia.
pAV-87 [3  Indique Nimero de Dava?.

Seguro |4— Suma de Todas las Facturas.

Flete IS— Suma de Todas las Facturas.

Otros |6— Suma de Todas las Facturas.

<< Regresar | Continuar == |

e Numero de Facturas: Ingrese el/los nimero(s) de la(s) factura(s).En el caso de dos o mas facturas, su

ingreso debe separarse con una coma entre los nameros.

e Fecha Embarque: Haga clic en el botén calendario y seleccione la fecha de embarque de la
importacion y luego presione el botén “Cerrar”.

Facha Embarqus I V Indique la Fecha de Embarque

e B/L o0 AWB o0 Guia Terrestre: Ingrese el numero que identifica al documento de transporte, segin el

caso.

e Numero DUA o DIA: Ingrese el nimero que identifica al documento de la Declaracion Unica de Aduanas
(DUA) o la Declaracion Informativa de Aduanas (DIA), segun el caso.

SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA /CADIVI
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e DAYV - 87: Ingrese el nUmero que identifica al documento de la Declaracién Andina del Valor (DAV), segln

el caso.

e Seguro: Ingrese el monto por concepto de seguro que indica la factura. Cuando la importacién contempla
la emision de varias facturas debe ingresarse la suma total de los montos que por este concepto indica

cada factura.

o Flete: Incorpore el monto por concepto del flete que indica la factura (precio pagado por el transporte de
mercancias terrestre, maritimo o aéreo). Cuando la importacién contempla la emisién de varias facturas,

debe ingresarse la suma total de los montos que por este concepto indica cada factura.

e Otros: Ingrese el monto correspondiente a otro monto expresado en la factura. Cuando la importacién
contempla la emision de varias facturas, debe ingresarse la suma total de los montos que por este
concepto indica cada factura. En caso que no exista un monto asociado a este campo, debe colocarse

cero (0) en nimero.

5.1.2 Haga clic en el botén “Continuar” y el Sistema despliega la siguiente pantalla:

DECLARACION DE DETALLE DE FACTURAS

Daros Basicos DEL Acta DE VERIFICACION

“Persona Juridica M- de Solicitud 309220

Tl £ C Nombre o Razén Social EOTAEY PIG INTERNATIONAL (Usuario de Pruchas de la Gerencia de Sistemas, no valido)
suario Internet N-de Acta 309220-1

g DETALLES DE FACTURAS FINALES

CANTIDAD
SOLICITADA

CANTIDAD UMD,

HNro. IMPORTADA MEDIDA

DESCRIPCION SALDO PRECIO

COD,
ARAMCEL

“-Opciones Persena Juridica

1 8538.90.00 BIANK METAL KEYTOPS 131 119 IQE Piezas I]_4
<< Regresar Continuar >> |
sistencia al Usuario —gl

Complete los campos siguientes:

e Cantidad Importada: Ingrese la cantidad importada segun la factura final; si no coincide con lo aprobado

en la Autorizacién de Adquisicion de Divisas (AAD), el Sistema despliega el siguiente mensaje de error:

SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA /CADIVI
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Microsoft Internet Explorer [E|

" E Cantidad invalida...
K -

[ acepkar ]

e Precio: Ingrese el precio indicado en la factura definitiva; si es mayor a lo aprobado en la Autorizacion de
Adquisicion de Divisas (AAD) el Sistema despliega el siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer r}{

L E Precio invalido. ..
i [

[ acepkar ]

e Siel precio es menor al aprobado, el sistema despliega el siguiente mensaje:

X

—

Microsoft Internet Explorer

B 8 consiqnar esta acta en |3 OV se habiltard automaticamente &l mukiembarque
]

5.1.3 Si desea salir, haga clic en el botén “Regresar”, Para continuar con el llenado de la solicitud haga clic

en el botdn “ Continuar” y el Sistema despliega el siguiente mensaje:

SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA /CADIVI
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MMicrosoft Internet Explorer

@ Esta sequro de guardar los dakos?

| Acepkar I Cancelar I

5.1.4 Si no esta conforme con la informacion ingresada pulse el botén “Cancelar” en caso contrario, haga

clic en el boton “Aceptar” y el Sistema despliega el mensaje siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

2u operacion fue realizada exitosamente. .,

Acepkar

5.1.5 Presione el boton “Aceptar” y se despliega el Acta de Verificacion de Mercancia.

FARA LSO DE CADNI
. Fusad f Adduarnas . R Mo, SOLICITUD Mo, ACTA
DECLARACION ¥ ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIAS 308228 309228-1
< < Mo DE REG.
B IMPORTACION O EXFORTACION FLISADY Mo A0
J-007262565.JF 00255221
DATOS DE LA OPERACION Codigo de Seguridad:4542ac1c23024522fc61 2bcdB47ad ad | Control Mo.: Pagina 1 ce 1
1| Tipo de Persona 2| Mombre o Razon Social 3| No C.I. i RIF 4| Divisa, 5| Tipo de Embarcue
. ROTARY PIG INTERMATIOMAL {Usuario de Pruebas de la Gerencia, ||
O Matural B Juridica & Sistemas, no valido) 007262865 ush Brotal O PARCIAL
B| Aduana de llegada 7| Aduana. de Macionalizacion Bl Fuerto de Destino S| Forna cle Pago
Puerto cabello Puerto cabello | O carTaDE CRED O ALADl O CONTADO B OTRO:wredito
S0LO PARA SER LLENADO POR EL USUARIO
X 11| Fecha 12| Mo. 13] Mo, BL yin &WE [14] Mo, DUA G
10| Mimerafs ) de Facturals) Embarque  Embargus o GT Dl 15| Mo. DAVET
H23145845 130452004 11 BL JAIAIE31 s D& C 15083
16| Monto FOE [17] SEGURD [18] FLETES 19| OTROS: 20| TOTAL (FOB +Segura + Flete + Otras)
7,20 | 0,00 | 1.600,00 75,00 1.862,20

S0LO PARA USO DE CADIVI
21| EL MONTO DE LAS DIVISAS CORRESFONDE AL AAD: SI__ 4 NO__, 5| §U RESPLUESTAES 22| Tipa de Verificacion 23| Fecha y Hora Werificacion
MEGATIVA, INDIGUE LA CANTIDAD A REMUNCIAR:

FiFha DEL UsUariol |2 Documental - O Fisica
S0LO PARA USO DE CADIVI

24| 25| Codigo 26| Descripcion Del FroductolServicio Canticlac Uniclad cle medida 31| Observaciones
Mo. Arancel 27| Solicitada 28| Final 29| Solicitaca 30| Final
1 13906.90 90,50 Generic ontainer coagulant 113 Kilogramas Kilogramos

32| OBSERVACIONES GEMERALES:

33 DECLARACION DEL USUARIO o AGENTE ADUANAL: G4 WERIFICACION AGENCIA ADUANAL: G5 WERIFICACION FUNCIONARIO {CADM )

C.l.é RIF.: Cad. & .10 Cdd. d C.l.:

FIR kA FIRid, FIRA
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e En caso que decida cambiar algun dato incorporado presione el botén “Cancelar” y el Sistema mostrara
nuevamente la pantalla Declaracion de Detalle de Factura donde podra realizar los cambios pertinentes.

NOTA: El tipo de operacion Modificacién de Factura, disponible en la pantalla Opciones de Aduana, se
bloquea automaticamente cuando llega a la oficina Verificacion Aduanal de CADIVI. El agente aduanal no
podré realizar modificaciones en la factura al estar bajo el estatus: Recibido por la Aduana.

5.2 Opcion Ver / Imprimir Acta de Verificacion

5.2.1 Al Seleccionar Ver/ Imprimir Acta de Verificacion, el Sistema mostrara la planilla correspondiente a la
Declaracion y Acta de Verificacion de Mercancias.

5.2.2 Ubique el cursor al final de la planilla y haga clic en el botén “Imprimir” para obtener la misma.
Haga clic en el boton “Cerrar”, si solo desea verla.

FPARA USO DE CADRI
. Fusad [ Aduanas . B Mo. SOLICITULD Mo, ACTA
DECLARACION ¥ ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIAS 308228 309228-1
- - Mo DE REG.
B IMFORTACION O EXFORTACION RUSADY Mo A40
J-007262565.JF 00259221
DATOS DE LA OPERACION Cidign de Seguridad:4842ac 1 c230a48221ch1 2bedsa7adad | Contral Mo Fagina 1 de 1
1] Tipo de Fersona 2| Mombre o Razon Social 3| Mo C.1. I RIF 4| Divisa 5| Tipo cle Embargue
. ROTARY PIG INTERMATIOMAL {Usuario de Pruebas de la Gerencia, ||
O matural B Juridico & Sistemas, no valido) 007262565 ush BATOTAL O PARCIAL
B| Aduana de llegada 7| Acduana. de Macionalizacion Bl Fuerto de Destino 9| Forna cle Pago
Fuerto cabello Fuerto cabello | O carTa DE CRED O aLapl O comntsapD B OTRO:wcredito
S0LO PARA SER LLENADO POR EL USUARIO
; 11| Fecha 12| Mo. 13| Mo, BL pio &WE 14| Mo. DUA G
10| Mdmerofs) de Facturals) Embarque  [Embareue o GT Dl 15| Mo. DAVET
2314545 130452004 1 EL JAlA1531 ols DA C 15053
18] Monto FOE [17] SEGURO [18] FLETES 19| OTROS: 20| TOTAL (FOE +Seguro + Flete + Otros)
7,20 0,00 | 1.500,00 75,00 1.582,20

S0LO PARA USO DE CADIVI
22| Tipo de Verificazion 23| Fecha y Hora Werificacion

FiFha DEL UsUariol |2 Documental - O Fisica
S0LO PARA USO DE CADIVI

21| EL MOMNTO DE LAS DIVISAS CORRESPONDE AL &4D: 5I__ & NO__, 51 SU RESPUESTAES
MEGATIE, INDIGUE La CANTIDAD & REMUNCIAR:

24| 25| Codigo 26| Descripcion Del FroductolServicio Canticlac Uniclad cle medida 31| Observaciones
Mo. Arancel 27| Solicitada 28| Final 29| Solicitada 30| Final
1 39069090 .90 Generic ontainer coagulant 113 Kilogramos Kilogramos

32| OBSERVACIONES GEMERALES:

33| DECLARACION DEL USUARID o AGENTE ADUANAL: G4 VERIFICACION AGEMCIA ADUAMAL: 55 WERIFICACION FUNCIOMARIO {CADINM:

C.l.é RIF.: Cdd. & .10 Cdd. d C.I.0

FIR kA FIRid, FIRA
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5.3 Opcion Autorizar Agente Aduanal.

5.3.1 Seleccione la opcion Autorizar Agente Aduanal y el Sistema despliega la siguiente pantalla:

AUTORIZACION DE ACCESO A AGENTE ADUANAL

REGISTRO DE AGENTE ADUANAL PARA GESTIONAR EN ADUANA AcTA DE VERIFICACION
Himero de Solicitud 309220

Rif del Agente Aduanal a Autorizar Ejemplo J-000000000 6 V-99399999

<< Regresar Continuar ==

El Sistema mostrara el Namero de Solicitud previamente cargado.

Ingrese el numero de Cédula o Rif. del Agente Aduanal a Autorizar, con el siguiente formato: J
(Persona Juridica) o V (Persona Natural) en mayuscula, seguido de un guién. Haga clic en el botén

“Continuar”, el Sistema despliega la siguiente pantalla:

AUTORIZACION DE ACCESO A AGENTE ADUANAL

AUTORIZACION DE AGENTE ADUANAL PARA GESTIONAR EL AcTtA DE VERIFICACION
Namero de Solicitud 209220

Rif del Agente Aduanal Autorizado  J-075584686
Hombre Del Agenta Aduanal Autorizado INVERSIONES ¥ REFRESENTACIONES JAVECOL 5.A.

== Regresar Confirmar ==

5.3.2 Para modificar haga clic en el boton “Regresar”; de estar conforme haga clic en el boton

“Continuar” y el Sistema mostrara el mensaje siguiente:

Microsoft Internet Explorer x|

& Su operacidn fue realizada exitosamente. ..

6. Pulse “Aceptar” y el Sistema regresa a la pantalla inicial de Opciones de Aduana.

SOLICITUD DEL ACTA DE VERIFICACION DE MERCANCIA /CADIVI
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