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1. Ingresar a gpos.redelcom.cl con RUT y seleccionar: Activa tu primer ingreso aqui.
Luego ingresar RUT del representante legal y seleccionar correo al cual llegara la

clave provisoria para ingresar (la cual que debe cambiar al ingresar)
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2. Ir al menu "Emision DTE" y elegir el documento tributario que se desea emitir por el

portal

*Solo se podran emitir los DTE contratados

® coneral Emision DTE

Ventas Empresa
v Compras Seleccione Empresa
Documento Electronico Disponibles
E (Guia de Despacho
=55 Emision DTE - Bﬂleta’_ ﬂfEf;ta (39) . Boleta Exenta (41)
DTE disponible DTE no contratado
ill  Reportes
e Configuracion > .
Guia de Despacho (52)
~  DTE tratad
[] RDControl > e

*DTE: Documento Tributario Electronico

Factura Afecta (33)
DTE disponible

Factura Exenta (34)
DTE no contratado




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

Boleta Electronica Afecta

Datos del Emisor

Razon Social
76123174-K REDELCOM 2
Direccion Comuna Tipo Venta
COYANCURA 2241 OF 31 31 PROVIDENCIA Del giro
Giro

OTRAS ACTIVIDADES AUXILIARES DE LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS FINANC ¥

{. 1 Datos Receptor




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

'3:. ' Datos Receptor

() Ocultar Datos Receptor

Rut Nombre Receptor

Direccion Comuna




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

6. Si la informacidn este completa se debe seleccionar el boton Agregar$ 0
para que el producto y el detalle queden registrados. Para eliminar el producto solo ir al
final abajo de "Opcion” -> Eliminar

*Opcionalmente se le puede anadir una descripcion a la boleta

Productos

Caodigo Producto Descripcion

002 Ejemplo 1

Ingrese descripcion.

Cantidad Unidad Precio Venta % Descuento

1 UN ‘ 1233 0

Agregar $ 1.233

Producto Unidad Precio SubTotal Opcion

Ejemplo o
42.219 M Eliminar




/. Opcionalmente se puede agregar referencia a otros DTE emitidos en |la Boleta a emitir, se
debe seleccionar el documento, indicar el folio, fecha de emision y razon o detalle de la
referencia

Agregar Referencia

Tipo Documento Folio Ref. Fecha Ref. Razon Ref

Seleccione Tipo Documento 9/8/2022

Seleccione Tipo Documento 9/8/2022

Seleccione Tipo Documento 9/8/2022

Agregar Referencia




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

Descuentos

Maonto Neto

IVA 19%

60.720

Previsualizar Documento
@ ® ® ® @




9. Luego se abrira una pestana para visualizar como se emitira el documento. Finalmente
para enviarlo seleccionar la opcion: Emitir

Visualizacion del DTE

Representacion ... 1 /1 — 57% + HEES ¥ ™

COD. CANTIDAD DETALLE

001 3 UN Ejemplo

"

MONTO NETO
TOTAL EXENTO 3
LV.A. (19%)

Total §

Verifigue do to?
hitpglickpostubole bsites net

c@
S
Q

Emitir Corregir




10. Se podra visualizar el DTE emitido en la opcion "Ventas”

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

e Ver el xml (formato del folio)
e Ver el DTE o descargarlo

e Enviar por correo el documento
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