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Usuarios - Creación de Usuario

Al ingresar a la pantalla principal de GASCO (https://....), presione “Regístrese aquí”, será redireccionado al formulario de registro de la 
cuenta.

Ingrese los 9 dígitos 
del RIF sin guiones ni 
puntos

Seleccione el tipo del RIF 
de la lista desplegable

Presione “Buscar”

⚠️ Importante: Al presionar buscar, obtendrá la razón social del RIF seleccionado.



Usuarios - Creación de Usuario

Al ingresar a la pantalla principal de GASCO (https://....), presione “Regístrese aquí”, será redireccionado al formulario de registro de la 
cuenta.

Información inhabilitada, no 
editable

Ingrese el correo electrónico de 
la empresa

Ingrese el número de teléfono 
celular de la empresa

Presione “Buscar”

⚠️ Importante: El email será el nombre de usuario, por lo que debe ser válido. Si la información es errónea, 
presione Limpiar



Usuarios - Creación de Usuario

Posteriormente, observará una ventana emergente para validar los datos ingresados. Al presionar comenzar, se le 
enviará un token al correo electrónico, debe culminar el registro antes de los 30 minutos o se reiniciará el proceso.

🚧 Valide en su bandeja principal y spam. Si no ha llegado el token, puede solicitar el reenvío a los 10 minutos de espera.



Usuarios - Creación de Usuario

Personalice su contraseña, la cual debe cumplir la 
totalidad de las condiciones indicadas.

Las condiciones se marcarán en color verde si 
están en cumplimiento y en rojo en caso 
contrario.

Al presionar continuar, recibirá un correo de 
confirmación de cuenta habilitada, en el email 
registrado.



Usuarios - Acceso a Dashboard de Empresa

⚠️ Para recuperar la cuenta existente, presione ¿Olvidó su 
contraseña?, introduzca el correo registrado y le será enviado un 
correo para el restablecimiento de la clave.

Introduzca sus credenciales de usuario y valide el Captcha. 
Posteriormente presione Continuar.



Usuarios - Acceso a Dashboard de Empresa
En el Dashboard de la empresa, observará el menú, el botón Completar registro, el estatus del registro y tarjetas de  información.

Presione “Completar 
Registro”



Usuarios - Registro de Empresa: Empresa

Observará datos de la 
empresa ingresados 
previamente

Ingresar Datos de 
Dirección Fiscal



1. Presione “Registrar representante”

2. Seleccione el tipo de ciudadano (V o E)
3. Introduzca el número de cédula de identidad.
4. Presione “Buscar Persona”. Valide los datos 

obtenidos.
5. Introduzca los datos de contacto del 

representante legal.
6. Presione Registrar.

Usuarios - Registro de Empresa: Representantes



⚠️ Todos los recaudos deben cumplir las 
siguientes condiciones:
• Formato PDF.
• Tamaño máximo: 2MB

Usuarios - Registro de Empresa: Representantes

Presione cargar recaudo y seleccione el archivo 
desde su computador.



Usuarios - Registro de Empresa: Representantes

ℹ️ Registrar Apoderados es opcional.

1. Presione “Registrar apoderado”
2. Seleccione el tipo de 

representación - Ciudadano 
Cedulado (V o E) o una 
Empresa/Firma Personal (C,E,G,J,V)

3. Seleccione el tipo de documento.
4. Introduzca el número de cédula o 

RIF
5. Presione “Buscar Persona”. Valide 

los datos obtenidos / Ingrese la 
razón social

6. Ingrese los datos de contacto.
7. Presione Registrar.

Cargue los recaudos correspondientes al 
apoderado.



Usuarios - Registro de Empresa: Recaudos

Realice la carga de los 
recaudos correspondientes a 
la empresa en el formulario 
Recaudos.

Presione Siguiente



Usuarios - Registro de Empresa: Resumen

⚠️ Una vez enviada la solicitud, no podrá modificarla.

Debe realizar la revisión de los datos ingresados en la página “Resumen”. En caso 
de encontrar un error, puede editarlo presionando el botón editar (lápiz).

Presione Enviar solicitud y confirme el envío.



Usuarios - Registro de Empresa: Registro Completado

Registro empresarial completo

Permite observar el resumen 
de los datos ingresados en la 
solicitud de la empresa

Menú de gestión de 
Sedes de la empresa

Resumen y detalle de 
las solicitudes activas 
de la empresa
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Usuarios - Registro de Sedes Operativas

1. Presione el botón Sedes desde 
el dashboard de la empresa.

2. Presione el botón Ayuda, lea 
detenidamente la información 
para evitar datos erróneos.

3. Presione “Registrar sedes”. 
4. Seleccione el tipo de sede:

• Empresa Actual – Mismo 
Usuario

• Otra sede – Nuevo 
Usuario.

ℹ️ Si selecciona “Registrar 
Empresa Actual”, no aparecerá 
nuevamente esta pregunta.

Luego del estudio y aprobación de la empresa desde el aplicativo Gasco Administrativo, puede proceder a 
registrar las sedes operativas



Usuarios - Registro de Sedes Operativas

¿Cómo saber la opción correcta para responder la pregunta “Desea registrar los datos de la empresa actual como sede 
operativa en el sistema”?

Empresa 
Actual

¿La Empresa Actual 
posee maquinaria que 
consuma combustible y 
tanques de 
almacenamiento?

¿La dirección física de la 
sede a registrar es igual a la 
dirección fiscal de la 
empresa?

¿La sede posee 
maquinaria que 
consuma combustible y 
tanques de 
almacenamiento?

⛔No Registrar

⛔No Registrar



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Empresa Actual

ℹ️ En este caso, se seleccionó: Registrar Empresa Actual. 

Ingrese nombre de la sede

Observe los datos de la dirección operativa de 
la sede. Estos no son modificables.

1. Seleccione el tipo de ciudadano (V o 
E)

2. Introduzca el número de cédula de 
identidad.

3. Presione “Buscar Persona”. Valide 
los datos obtenidos.

4. Introduzca los datos de contacto del 
responsable.

5. Presione Registrar Sede.



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Otra Sede

Ingrese nombre y correo de la sede

Ingrese los datos de la dirección operativa de 
la sede.

1. Seleccione el tipo de ciudadano (V o E)
2. Introduzca el número de cédula de identidad.
3. Presione “Buscar Persona”. Valide los datos obtenidos.
4. Introduzca los datos de contacto del responsable.
5. Presione Registrar Sede.

ℹ️ En este caso, se seleccionó: Registrar otra sede. 



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Otra Sede

Al presionar “Registrar Sede”, se enviará las credenciales temporales al correo electrónico de la sede. El responsable, luego de ingresar a la página web de 
GASCO con la contraseña temporal, deberá crear una contraseña personalizada y podrá gestionar las solicitudes de su sede de manera independiente.



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Actividad Económica

1. Realice la búsqueda por código de la 
actividad económica de la empresa. 

2. Presione Agregar ramas.

3. Valide que es la actividad económica 
correspondiente 

4. Presione Siguiente.

⚠️En caso de ser erróneo puede 
eliminar la selección presionando 

la equis.



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Actividad Económica

En caso de no conocer el código de la actividad económica correspondiente, 
puede filtrarlo a través de listas desplegables dependientes: 

1. Inicie por la lista de Secciones (puede filtrar escribiendo o ver toda la 
lista), seleccione la opción correspondiente.

2. De acuerdo a la sección seleccionada, se desplegarán las divisiones 
correspondientes.  Presione la opción y continúe con la lista “Grupos”



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Actividad Económica

✅ En el extremo derecho de la lista, observará como se va construyendo 
el código correspondiente a su actividad económica.

3. Seleccione la opción correspondiente al Grupo.

4. Proceda del mismo modo con la lista desplegable de las clases.



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Actividad Económica

1. Por último, observará un listado con las posibles ramas que coincidan con la selección.
2. Active el checkbox para seleccionar una o varias ramas. (puede destildar para borrar una rama o todas presionando “Borrar Selección”).
3. Presione Agregar Ramas.
4. Presione Siguiente

✅ Observará todas las actividades económicas en 
el apartado “Selección de Actividades”



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Recaudos por sede

Realice la carga de los recaudos 
correspondientes a la empresa en el 
formulario Recaudos.

Presione Siguiente



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Maquinarias/Equipos

Registro de Maquinaria

1. Presione Registrar Maquinaria
2. Seleccione el tipo de equipo de la lista 

desplegable
3. Indique la marca
4. Indique el modelo
5. Indique el serial
6. Seleccione la unidad de potencia de la lista 

desplegable
7. Ingrese la potencia
8. Seleccione el combustible de la lista 

desplegable
9. Ingrese el año de fabricación
10. Presione siguiente

Al presionar siguiente, solicitará los recaudos 
asociados, cargue el documento y presione 
cerrar.

⚠️ Es obligatorio el registro 
de al menos 1 maquinaria



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Maquinarias/Equipos

Registro de Tanque
1. Presione Registrar Tanque

2. Indique el Identificador del Tanque
3. Seleccione el combustible de la lista desplegable
4. Indique la capacidad en litros
5. Seleccione si posee o no dique de contención
6. Seleccione si posee o no puesta a tierra
7. Presione Guardar

⚠️ Es obligatorio el registro 
de al menos 1 equipo de 

almacenamiento



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Maquinarias/Equipos

Repita los procedimientos de registro de 
maquinaria y tanque tantas veces sea 
requerido.

Valide el estatus e información ingresada, si 
requiere editarla o eliminarla, puede 
encontrar las opciones en el extremo 
derecho de cada registro

Presione Siguiente.



Usuarios - Registro de Sedes Operativas: Resumen de la Sede

Debe realizar la revisión de los datos ingresados en la página 
“Resumen”. En caso de encontrar un error, puede editarlo 
presionando el botón editar (lápiz).
Presione Enviar solicitud y confirme el envío. Será redirigido al 
dashboard de la sede.
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Usuarios – Solicitud de Combustible
Luego del estudio y aprobación del límite de combustibles desde Gasco Administrativo,  debe:
1. Ingresar al dashboard de la empresa con las credenciales correspondientes.
2. Seleccionar “Solicitudes”
3. Presionar en “Solicitud de Combustible”

⚠️La solicitud de combustible se 
realiza para el mes siguiente.



Usuarios – Solicitud de Combustible: Datos del Combustible

1. Seleccione el tipo de combustible 
a solicitar desde la lista 
desplegable.

2. Indique el volumen en litros a 
solicitar.

⚠️No puede exceder del máximo 
mensual aprobado.

3. Seleccione el tipo de retiro
4. Seleccione el nombre de la 

distribuidora asociada.
5. Presione Siguiente



Usuarios – Solicitud de Combustible: Registrar Autorizados

1. Seleccione el tipo de ciudadano y realice la 
búsqueda por número de cédula

2. Indique los datos de contacto
3. Cargue el RIF del Autorizado
4. Presione Registrar

⚠️Debe cargar 2 a 4 autorizados.



Usuarios – Solicitud de Combustible: Resumen

Al presionar “Siguiente”, observará el resumen de la solicitud. 

Debe leer y marcar conformidad con los términos y condiciones de Sistema 
GASCO, luego presionar Enviar Solicitud. Posterior al envío de la solicitud NO 
puede ser editado.

La solicitud será recibida y gestionada a través del Aplicativo Administrativo.

Solicitudes en Dashboard de empresa
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Usuarios - Ítems Relevantes

• En el registro de usuario, si ya los datos de la empresa (RIF, Razón Social o Correo Electrónico) existen en GASCO, no permitirá 

realizar el registro.

• Por motivos de seguridad, la contraseña debe poseer las características indicadas (que se marcarán en verde para verificar su 

cumplimiento). 

• El registro de la empresa debe ser completado antes de cumplirse 3 días. De lo contrario, se borrará toda la información ingresada

• Todas las páginas poseen un botón azul denominado Ayuda, se recomienda leer detenidamente para evitar información errónea.

• Es opcional registrar la sede principal como sede operativa de la empresa.

• Las sedes pueden ser gestionadas desde el usuario de la empresa o de forma independiente desde su propio usuario, creado desde 

el dashboard de la empresa.

• El responsable de la sede no puede poseer el mismo correo electrónico que la sede.

• Se recomienda validar el resumen de cada solicitud antes de enviar, debido a que posteriormente NO se puede editar.

• Se requiere cargar mínimo 2 y máximo 4 autorizados para el despacho del combustible.

• La solicitud de combustible se realiza para el mes siguiente (ej. se realiza en diciembre, para despachar en enero)

• Las solicitudes de combustibles pueden modificarse hasta que se realice la inspección técnica.


