
MANUAL DE REPORTES DE ANTICIPOS 
EN EL NUEVO SISTEMA DE RESERVAS & VENTAS 2023



¿Cómo ingreso al Menú de Reportes?



1) Ingresa al sistema (con nuestro usuario, 

contraseña y autenticador de Google), 

luego hacemos clic en la opción “Web 

Agencias”

2) Hacemos clic en el icono del menú 

“Dashboard”, luego hacemos clic en la 

opción “Reportes”



3) Después de darle clic a “Reportes” te reflejará los 07 tipos de reportes disponibles. 

A continuación, desarrollaremos 02 reportes de estos reportes:

A. Movimientos contables: Este reporte mostrará todos los movimientos que realice la agencia, con todas las 
formas de pago.

B. Extracto Cuenta Corriente Anticipos: Este reporte mostrará el saldo inicial, movimientos y saldo final a favor 
de la agencia (anticipos y notas de crédito por devolución) en el rango de búsqueda seleccionado.



A. MOVIMIENTOS CONTABLES: 

1) Tras darle clic en “Movimientos Contables” te saldrá esta pantalla donde verás filtros 

de búsqueda y deberás seleccionar el rango de fecha (Inicio y fin) y luego hacer  clic 

en el botón “Continuar”.



2) El sistema te mostrará los resultados de la búsqueda y las opciones de 

exportar a Excel o PDF. Elige el tipo de documento a descargar de tu preferencia.

• Nota: Si deseas buscar documentos en específico o tener un manejo rápido de

la información, recomendamos utilizar el reporte en Excel.



B. EXTRACTO DE CUENTA CORRIENTE ANTICIPOS

1) Luego de hacer clic en la opción “Reportes” y después “Extracto Cuenta Corriente 

Anticipos”, te aparecerá filtros de búsqueda donde seleccionarás el rango de fecha 

(Inicio y fin) y luego harás clic en el botón “Continuar”.



2) Haz clic en la opción “Exportar Excel” o “Exportar PDF” y te aparecerá una ventana 

emergente en la parte inferior o superior de la pantalla (según el tipo de tu 

navegador)

Exportar en Excel Exportar en PDF



• Cuando hagas clic en la

hoja de Excel que

descargó, verás el reporte

en el formato de ese

documento:

• Al hacer clic en la hoja de

PDF, te reflejará el reporte

en ese formato:

• Nota: Si deseas buscar documentos en específico o tener un manejo rápido de la

información, recomendamos utilizar el reporte en Excel.



Visualización de prepagos, pagos, tickets y 

notas de crédito en el reporte de 
“Extracto de Cuenta Corriente Anticipos”



Visualización de Prepagos



Visualización del pago del monto restante de la reserva



Visualización de la emisión de facturas de viaje



Visualización de las notas de crédito por devolución

La nota de crédito de devolución figura en el estado de cuenta corriente de la agencia

como saldo a favor, con saldo disponible contable para el pago de reservas.



Preguntas Frecuentes



1) ¿Cómo y a través de qué página pueden descargar sus documentos contables?

• Pueden descargar los documentos contables del mismo sistema (reimpresión reserva por reserva) y les da la opción 
de obtener solo documentos contables.

• La otra opción es por e portal: https://portal2.efacturacion.pe/visorBoleta/

2) ¿Cuál es la diferencia entre saldo contable y saldo disponible?

• Saldo Disponible: El saldo es rebajado solo cuando se prepaga o paga una reserva en su totalidad (aún no se 
emite los tickets) 

• Saldo Contable: El saldo es rebajado solo cuando se emite la reserva, es decir cuando se emite el comprobante 
de pago (factura electrónica de servicio ferroviario). 

Al final, cuando se emite la reserva, el saldo disponible y el saldo contable coinciden.

Nota: En el reporte de extracto de cuenta
corriente, el saldo contable y disponible se ve el
saldo final.

Esta información se puede observar en el último o
penúltimo registro del reporte

https://portal2.efacturacion.pe/visorBoleta/


3) Diferencias en el uso de anticipo como forma de pago entre el sistema anterior y el sistema actual

4) ¿Como pueden visualizar la reversión de un prepago o pago? 

• En el reporte de cuenta corriente anticipos, las agencias pueden ver una línea de información donde figura el prepago
realizado a la reserva y también hace referencia al anticipo que está asociado a este prepago.

• Una vez que se realiza el extorno del prepago, el monto del prepago sumará a la columna del "Saldo Disponible", porque
no se llegaron a generar documentos contables y la reserva ya no figurará en la línea de información del reporte.

• No se crea una línea de información adicional en el reporte, indicando el monto extornado.
• La reversión de prepago se realiza de manera excepcional previa aprobación de la gerencia.



5) ¿Que factura tiene validez para el área contable de las agencias?
Todos los comprobantes de pago emitidos tienen validez.

6) ¿Por qué no se emite una nota de crédito para anular el anticipo usado en pago?
Porque nuestro sistema ahora ya no trabaja de esa manera, ahora los anticipos se aplican dentro de las facturas 
electrónicas por servicio ferroviario.

7) Por qué los importes de las facturas de servicio ferroviario tienen valor cero?
PeruRail emite facturas de servicio ferroviario con Importe total “cero” cuando el pago total del servicio ha sido 
con factura de anticipo.
El detalle de la factura de anticipo que ha hecho el pago se detalla en la misma factura de viaje, en la sección 
inferior de la factura

Notas importantes:

• Los totales de dicha factura corresponderán al monto por pagar, 

deducido el anticipo correspondiente.

• Se podrá consignar más de un anticipo en la misma factura 

electrónica.

• La factura de anticipo que se utilice para el pago será la más 

antigua.

• Adicionalmente se mostrará una línea que totalice la suma de los 

anticipos.

• Los totales de valor de venta gravado, inafecto o exonerado, el 

total IGV y el total de la operación de la factura corresponderá al 

monto total de la factura deducido el anticipo correspondiente.

• Los montos indicados en el punto anterior, podrán ser “cero”, 

considerando que el anticipo puede ser por la totalidad del importe 

de factura electrónica.

• Ya no será necesaria la emisión de nota de crédito que rebaje el 

saldo de la factura de anticipo, sino que directamente se aplicará la 

factura de anticipo.



8) ¿Por qué la nota de crédito de devolución que hace referencia a una factura de viaje con valor cero, tiene importe total?

Las notas de crédito de devolución tienen Importe total, porque las facturas de viaje a las que hacen referencia, aun 
cuando tienen Importe total cero, tienen un precio de venta y ese es el importe a devolver.

La factura de anticipo solo fue la forma de pago de la factura de viaje.


