
Estimados clientes: El Retoño, C. A. consciente de
su responsabilidad de atender a todos sus
clientes en el suministro de combustibles de la
manera más rápida y eficiente por una parte, y al
mismo tiempo dar cumplimiento a las exigencias
del órgano rector de la actividad de distribución
de los combustibles como lo es el Ministerio del
Poder Popular de Petróleo y Minería, hemos
elaborado esta guía a fin de que el llenado de la
“Planilla de Solicitud y Ajuste de Combustibles
para usuarios finales del sector industrial” ,
sea realizado con facilidad y prontitud, ya que el
tiempo establecido para consignar estos
documentos está a punto de culminar, trayendo
como consecuencia que el incumplimiento
generara el corte del suministro del combustible.

 



PLANILLA DE SOLICITUD 
Y AJUSTE DE CUPOS 
DE COMBUSTIBLES 

PARA USUARIOS
FINALES DEL SECTOR 

INDUSTRIAL

 



 

DOCUMENTACIÓN A CONSIGNAR 
PARA LAS SOLICITUDES DE CUPOS DE COMBUSTIBLES

Requisitos para personas jurídicas

 Deben consignar ante la Dirección Regional
correspondiente, dos (02) juegos de copias con todos
los requisitos, en carpeta tamaño oficio, color marrón,
los cuales deben estar sujetos con un gancho en el
margen izquierdo, centrado .y en la parte interna de la
carpeta, la documentación debe venir en el mismo
orden que se especifica en el presente documento con
separadores indicando el contenido de cada uno de
los mismos como se ilustra a continuación:



 

DOCUMENTACIÓN A CONSIGNAR 
PARA LAS SOLICITUDES DE CUPOS DE COMBUSTIBLES

Requisitos para personas jurídicas

SOLICITUD Y AJUSTE DE CUPOS DE 
COMBUSTIBLES PARA USUARIOS
FINALES DEL SECTOR NDUSTRIAL
Nombre de la empresa
RIF: J XXXXX-X



 

DOCUMENTACIÓN A CONSIGNAR 
PARA LAS SOLICITUDES DE CUPOS DE COMBUSTIBLES

1,-Correspondencia de solicitud de la empresa

La misma debe ser dirigida a:

Coronel Marino José Lugo
Director General (E) de Mercado Interno
Ministerio del Poder Popular de Petróleo
Caracas-

El texto de esta correspondencia lo encontraran en
hoja titulada “Realizar en hoja membretada de la
empresa” la cual se explica en su contenido.
Importante destacar que esta correspondencia debe
ser firmada por el representante Legal de la empresa



 

DOCUMENTACIÓN A CONSIGNAR 
PARA LAS SOLICITUDES DE CUPOS DE COMBUSTIBLES

PASO A PASO

Para obtener la planilla y recaudos
 Ingresar a la pagina de El Retoño en la 

siguiente dirección: www.elretono.com.ve

 Ubicar sitio para descargar planilla
 Seguir los pasos indicados y descargar la 

planilla a su computador

http://www.elretono.com.ve/


 

Recomendamos bajar e imprimir todo el archivo y trabajar en una copia 
siguiendo las instrucciones:
(LLENAR CON BOLÍGRAFO EN LETRA MOLDE, SIN TACHADURAS NI 

ENMIENDAS) 



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

1.-Datos del Solicitante: Llenar las áreas correspondientes a 
-Datos del Solicitante:
Estado, Municipio, Parroquia 

Sector, Av. o Calle, Local, Zona Postal 

CARABOBO VALENCIA VALENCIA

159

ZONA INDL MUNICIPAL

2004No99

Ubicación Latitud / Longitud UTM: Ubicar estos en documento del local 
o usar Google Map en el enlace https://www.google.com/maps/

Nota: Entre los documentos anexos de la solicitud se ha de incluir un 
plano de ubicación del local o empresa, en caso de no tenerlo 
disponible, se puede imprimir  la ubicación que se presenta en el 
programa Google Map



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

CARABOBO VALENCIA VALENCIA

X

159

ZONA INDL MUNICIPAL

2004No99

Ubicación Latitud / Longitud UTM:  Si desea usar Map  
https://www.google.com/maps/
Al entrar a google map
- Ubicar en el mapa su locación
- Y al darle clic en el cintillo superior aparecerán las 

coordenadas o números de ubicación

Copiar 
números y 
colocar aquí

https://www.google.com/maps/


 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

Seleccionar si el solicitante es persona Natural o Jurídica y Llenar los datos 
-Datos del Solicitante persona Jurídica:
• Nombre de la razón social o empresa, fundo, etc.
• Numero de RIF
• Correo electrónico
Marque quien hará entrega de la solicitud:
 Propietario
 Representante
 Autorizado
 Otro

CARABOBO VALENCIA VALENCIA

X

159

ZONA INDL MUNICIPAL

2004No99

PEREZ Y CIA, C,A

J-XXXXX-X X

perzcia@yahoo.com



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

2.-Persona autorizada para la recepción del Combustible (Importante mencionar que la planilla 
erróneamente  indica Datos de Autorizados para retirar combustible)

Nombres y Apellidos completos: _______________
Numero de Cedula de Identidad:_________________
Teléfonos Locales y Celulares:____________________
Domicilio / Dirección completa para efecto de las notificaciones pertinentes
Estado Civil________ Profesión_________________ Correo Electrónico:_____________

IMPORTANTE

Los datos del solicitante y de la persona receptora del combustible adicionalmente 

deben ser tipiados en hojas aparte cada persona indicando los mismos datos, con 

copia de la cedula de identidad y rif incluida en la misma hoja.



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

En la misma planilla debe RELLENAR VENTANAS 3 Y 4:
• Seleccionar el Tipo de actividad a que se dedica la empresa del Solicitante. 
• Rellenar los Datos del ESTABLECIMIENTO DONDE DESEA ADQUIRIR el combustible:
• Nombre del expendio: EL RETOÑO,C,.A
• ESTADO: CARABOBO
• MUNICIPIO: VALENCIA
• PARROQUIA: RAFAEL URDANETA
• SECTOR: URB INDL EL RECREO - FLOR AMARILLO

X

X

EL RETOÑO, C.A.

CARABOBO. • VALENCIA RAFAEL URDANETA FLOR AMARILLO



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

5.-Embarcaciones

No aplica



 Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos de 
combustibles  
- paso a paso

6.-Volumen (Periodicidad del Combustible solicitado por Maquinaria)
Datos de la maquinaria asociadas al consumo solicitado, mencionarlas bajo el formato de la tabla. 
VER EJEMPLO
• Indique dirección de ubicación de  la maquinaria .
• Marque la casilla de Nueva Solicitud
• Marque la casilla de listado adicional en caso de que desee adicionar mas equipos
(De igual forma este formato debe ser elaborado en una hoja separada  anexando memoria fotográfica 
de cada equipo.)
Se debe elaborar un plano indicando dentro de la empresa, la ubicación de la maquinaria y tanques de 
almacenamiento de combustible. 

PLANTA ELECTRICA   HIMOINSA HTW1025 101003282 1200 KVA 2.200LITROS/MESX

X



(A)  Generador  HIMOINSA

Generador Himoinsa. HTW-1025 T6; 1281 KVA; 1025 KW,1800 RPM, 
480/277 V, 60 HZ. Motor Mitsubishi S12H PTA Diésel, 

turboalimentado y post-enfriado.



 

Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos 
de combustibles  - - paso a paso

7.-Alquiler de Equipos
Llenar en los casos que aplique, indicando los Datos de la empresa o persona que alquila el equipo y el 
contrato de alquiler

8.-Datos sobre Cupos Adicionales

Aplica para aquellos clientes que tengan aprobado un cupo y requieran de volumen adicional.

X



 

Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos 
de combustibles  - - paso a paso

9.-Capacidad de Almacenamiento
• Señalar que se posee instalaciones de almacenamiento
• Señalar clase de combustible almacenado
• Tipo de almacenamiento: por ejemplo Tanque
• Indicar capacidad de almacenamiento por producto. Numero de tanques y capacidad nominal de 

cada uno.

X X

X

2 15,000lt

30,000lt



(D)  Tanque  de  15.000 litros
(Gasoil)



 

Llenado de la Planilla para las solicitudes de cupos 
de combustibles  - - paso a paso

Firma de la planilla por la persona que entregara la solicitud
• Nombre y Apellidos de la persona o representante legal debidamente autorizado.
• Numero de Cedula de identidad.
La Firma y su Huella Dactilar serán recogidas al momento de la entrega de los documentos ante la oficina 
de representación del Ministerio. 
NOTA: Llevar Sello Húmedo para colocar en la firma y otros documentos entregados.



 

Preparación de las Carpetas para la solicitud de 
cupos de combustibles  - -

Documentos que deben acompañar esta solicitud en carpeta y con separadores
1.-Carta de solicitud 
2.Fotocopia de RIF y C.I quienes reciben el combustible en planta
3.Planilla de Solicitud (4 Hojas).
4.Declaración Bajo Fe de Juramento para Solicitud de Cupo de Combustible. (Formato descargado junto 
a las planillas antes indicada).
5.Fotocopia Rif de la empresa.
6.Fotocopia RIF y C.I del Representante Legal
7.Timbre Fiscal.100 unidades tributarias - (pagar en Bs por la página web. 
http://201.249.59.12/app/TRIBUTOS/ u oficinas de SIARTEC.)
8.Copia de los documentos de propiedad y facturas, donde se compruebe la propiedad de las 
maquinarias o equipos 
9. Foto de la maquinaria.
10. Foto de tanque o espacio de almacenamiento de combustible.



 

Preparación de las Carpetas para la solicitud de 
cupos de combustibles  - -

Documentos que deben acompañar esta solicitud en carpeta y con separadores: continuación
10. Foto de tanque o espacio de almacenamiento de combustible.
11. Croquis donde se ubica los tanque y maquinaria (planta eléctrica si así fuese el caso).
12.Plano de ubicación del local o empresa, en caso de no tenerlo disponible, se puede imprimir la 
ubicación que se presenta en el programa Google Map.en el enlace https://www.google.com/maps/ 
13.Copia del Registro Mercantil, Acta Constitutiva, incluyendo últimas modificaciones.
14.Copia de la Última Declaración del ISLR
15.Documentos de Propiedad del Terreno, donde se realiza la actividad, indicando la ubicación 
geográfica (latitud, Longitud)
16.Permiso vigente de Bomberos.
17.Copia Certificado de Actividad Económica emitida por el SENIAT
18.Un CD o DVD con toda la información física presentada, digitalizada en formato PDF.
Los documentos deberán ser entregados en DOS CARPETAS DEBIDAMENTE IDENTIFICADAS, una es para 
el ministerio y la otra para la empresa.



 

Preparación de las Carpetas para la solicitud de 
cupos de combustibles  - -

En caso de requerir asesoría para tal registro, pueden comunicarse con nosotros:

EL RETOÑO, C.A. 
Atendidos por,

Econ. Olenis Alvarez 
Dpto. Administración  

0241-8786955/ 0414-0415230. 
Lunes a Viernes. 

8am a 11am.  


