
CÓMO EMITIR UNA BOLETACÓMO EMITIR UNA BOLETA
DESDE EL PORTALDESDE EL PORTAL



Ingresar a qpos.redelcom.cl con RUT y seleccionar: Activa tu primer ingreso aquí.

Luego ingresar RUT del representante legal y seleccionar correo al cuál llegará la

clave provisoria para ingresar (la cual que debe cambiar al ingresar)

1.



2. Ir al menú "Emisión DTE" y elegir el documento tributario que se desea emitir por el
portal

*Sólo se podrán emitir los DTE contratados

*DTE: Documento Tributario Electrónico



3. Los datos de la empresa ya vienen registrados y sólo se podran editar: Teléfono, Email,
Tipo de Venta y Giro de la boleta en los datos del emisor.



4. De forma opcional se pueden agregar los datos del receptor de la boleta al seleccionar
la casilla "Datos del Receptor"



5. Se deben llenar los campos con los datos de venta del producto, según lo mostrado en
la pantalla: Código (si tiene), Producto, Cantidad, Unidad, Precio y Descuento (si tiene)

6. Si la información este completa se debe seleccionar el botón 
para que el producto y el detalle quedén registrados. Para eliminar el producto sólo ir al
final abajo de "Opción" -> Eliminar

*Opcionalmente se le puede añadir una descripción a la boleta



7. Opcionalmente se puede agregar referencia a otros DTE emitidos en la Boleta a emitir, se
debe seleccionar el documento, indicar el folio, fecha de emisión y razón o detalle de la
referencia



8. Al final de la pantalla saldrá el resumen del descuento (si se puso en el punto 4),
montos e IVA. Si la información está correcta se debe seleccionar "Previsualizar
Documento"



9. Luego se abrirá una pestaña para visualizar cómo se emitira el documento. Finalmente
para enviarlo seleccionar la opción: 



10. Se podrá visualizar el DTE emitido en la opción "Ventas"

11. Al final del reporte en la parte de "Opciones" se podrá: 

Ver el xml (formato del folio)

Ver el DTE o descargarlo

Enviar por correo el documento 


