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MANUAL DE USUARIO 

Este sistema pretende reducir el tiempo en la asignación de Cuantías Domésticas a la persona 
que lo requiera a nivel Nacional. 

 
Es importante aclarar que el Sistema dispone de mensajes y comentarios que deben ser 
cuidadosamente leídos por el usuario a fin de tomar la acción más conveniente. 

 
Los mensajes que se muestran en “rojo” son aquellos que son críticos o que indican al usuario 

la necesidad de llenar alguna información importante. 

 
Los mensajes que se muestran en “azul” son aquellos que son informativos o que indican al 

usuario que la acción que tomó se ejecutó con éxito. Ejemplo: 

 
Los comentarios que se muestran en “pantalla” son aquellos que son una guía para el usuario 

o describen el registro de información opcional es decir no requerida. 
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Obtener usuario y clave 
Si usted no cuenta con credenciales de ingreso al sistema, debe registrarse en la opción que se 
muestra en la siguiente pantalla. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registrarse 

En la siguiente pantalla se muestra las acciones que puede realizar: Limpiar, Guardar, Nueva 
Clave e Ir al Sistema. 

 

 
 
 

                    Limpiar 
 

                   Guardar 
 

Nueva Clave Ir al Sistema 

 
 

 

 

 

Existen tres formas se buscar un centro de distribución: Por RUC, Nombre o Código de Registro, 
ingrese el número y presiones el botón “Buscar”. 

 

 
 
 
 
 

                                                                                                                                                    Buscar 
 

 



 

 
El sistema presenta el listado de centros de distribución asociadas al RUC, nombre o código de registro 
ARCH. 

 
Escoja el centro de distribución a la que representa y presione el botón “Seleccionar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema muestra el centro de distribución, complete la información y presione el botón 
“Guardar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lea cuidadosamente el mensaje y presione el botón “Aceptar”. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ejemplo: ejemplo@yahoo.com 

mailto:ejemplo@yahoo.com


 

 

El sistema le enviará el siguiente mensaje a su correo. 
 

 

 

 

 

 

 

 
A través de este medio se le asignará sus credenciales de acceso y clave 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Olvidó su contraseña 
En la pantalla principal del sistema encontrará la opción “Olvido su Contraseña”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si olvidó su clave o desea cambiarla presionar el botón “Nueva Clave”. 
 
 
 
 
 
 

Nueva Clave 
 

Lea cuidadosamente y presione el botón “Aceptar”. 
 
 

Ingresar Usuario 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema le enviará un correo con su nueva clave. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  



 

Ingreso al sistema 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Registrar venta 
Dentro de cada categoría encontramos diferentes opciones.  

 
 
 

Usuario del centro de distribución 
enviado al correo electrónico 

Clave 

Cierra la sesión 
del usuario 

Menú de 
Opciones 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

Para realizar la búsqueda tenemos dos criterios: por Cédula de Beneficiario o por Número de 
Autorización y presione el botón “Buscar”. 

 
NOTA: El sistema no permite ingresar letras o caracteres especiales o letras cuando buscar por cedula. 

 

 
 

 
El sistema muestra el detalle de todas las autorizaciones vigentes para el centro de distribución. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El centro de distribución dispone de dos opciones: 
 

1. Consultar: aplica cuando el administrador del centro de distribución consulta lo autorizado: 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para notificar al despachador los cupos disponibles por producto presione el botón 
“Imprimir” y se muestra la siguiente pantalla donde debe seleccionar “Abrir con” y presionar 
el botón “Aceptar”. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Detalle de Combustible a 
despachar 

Imprimir 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema le presenta un archivo de lectura que puede enviar a la impresora de ser el caso, 
para lo cual seleccione “Archivo” y luego “Imprimir” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. Registrar Venta: aplica cuando el despachador entregó el producto y emitió la factura 

normal o electrónica 
 
 

El sistema muestra el detalle la autorización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Ingresar los datos y presionar el botón “Guardar”. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Leer atentamente y presionar el botón “Guardar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detalle de los centros de 
distribución autorizados 

Guardar 

Detalle de 
combustible y 
cantidad de 
despacho 

 



 

Documentos habilitantes para COMPRAR el 
combustible en la estación de servicio 

 
El solicitante debe acercarse al centro de distribución con su cédula de identidad, documento de refugiado 
o pasaporte y proporcionar la siguiente información: 
 

- Número de cédula, RUC o pasaporte de la autorización de cuantía doméstica. 
- Número de autorización de cuantía doméstica emitida por la ARCH. 
- Documento de identidad que pruebe que es la persona autorizada para retirar el combustible. 

 

Documentos habilitantes para TRANSPORTAR 
el combustible a la ubicación de destino 
Al final de la página de registro de venta se encuentra el detalle de consumos realizados, seleccione el botón 
“Imprimir” para generar la Autorización de Compra y Transporte de Combustible. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Al mostrarse la siguiente pantalla seleccionar “Abrir con” Adobe Reader y presionar el botón “Aceptar”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema le presenta un archivo de lectura que debe enviar a la impresora, para lo cual 
seleccione “Archivo” y luego “Imprimir”. 

 

La estación de servicio debe emitirle una AUTORIZACIÓN DE TRANSPORTE impresa en cualquiera de sus 
dos formatos, para que pueda transportar el combustible con seguridad.  

 
Esta autorización de transporte junto con la factura o nota de crédito son los documentos habilitantes que debe 
presentar a cualquier entidad de control mientras transporta el combustible a su destino. 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

      
 
 
 
FORMATO 1          FORMATO 2 

   
Importante: El FORMATO 2 aplica en caso de que tenga implementado el centro de distribución el web 
service publicado por la ARCH para el envío de información en línea. 

 
 

Documentos habilitantes para TRANSPORTAR 
el combustible a la ubicación de destino (Plan 
de contingencia) 
Una vez que la Agencia de Regulación y Control Hidrocarburífero evalúa su formulario de solicitud; a su 
correo electrónico le llegará una notificación electrónica de la cuantía doméstica negada o autorizada, 
conforme se muestra en la imagen siguiente: 



 

 
 

Uso de la notificación electrónica en el plan de Contingencia 
Los centros de distribución pueden hacer uso del siguiente plan de contingencia para vender el combustible, 
únicamente cuando el sistema de cuantías domésticas no se encuentre disponible en la página web de la 
ARCH. 
 

PLAN DE CONTINGENCIA PARA VENDER COMBUSTIBLE 
PASO 1. El solicitante debe imprimir el correo que la ARCH le envía cuando le emite la autorización. Si el 
solicitante ya no dispone de este correo, solicitar el reenvió del mismo comunicándose a nuestras oficinas al 02 
3996500 o escríbanos a: soportearch@controlhidrocarburos.gob.ec 
PASO 2. Este correo impreso es un documento habilitante para que el solicitante realice la compra del 
combustible y pueda transportarlo a su destino más la factura o nota de crédito. 
PASO 3. La estación de servicio posterior a la venta tiene hasta la media noche 0h00 para registrar la venta. 

 
IMPORTANTE: Este plan de contingencia será usado aproximadamente 2 veces al año por un determinado 

número de horas por mantenimiento del sistema de cuantías domésticas y las estaciones serán notificadas a 
través de correo electrónico para que hagan uso del plan, caso contrario no es necesario que el solicitante 
presente este documento para comprar combustible.  
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Reportes 

 
En la opción de Reporte de ventas nos permite sacar un reporte de rango de fechas de todas las ventas 
registradas en el centro de distribución. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Mi cuenta 
 

 
 

Actualizar datos 
 

 
 
 
 

El campo a actualizar es el correo electrónico y presione el botón “Modificar” para conservar 
los cambios. 
 

 
 
 

El Sistema muestra los datos del 
Cliente automáticamente 

 
 

 
 

 
 

Ingres su correo personal 
Ejemplo: ejemplo@yahoo.com 

Guardar 

Cambiar clave 
 
 
 
 
 

 
Es recomendable actualizar o modificar su clave con frecuencia. 

 
 
 

Ingrese su 
nueva clave 

                                                Guardar 
 

Esta información es confidencial, por lo que se recomienda tomar las precauciones del caso y 
toda operación realizada con dicha clave es bajo su responsabilidad. 

mailto:ejemplo@yahoo.com

