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1. OBJETIVO

Realizar un control adecuado de la anulacion de facturas modalidad POS en puntos de
venta y bodegas.

2. RESPONSABLE

El responsable de reportar la novedad es el Administrador del Punto de venta y de realizar
la anulacion es del Asistente de Control interno.

3. DISPOSICIONES GENERALES
e Tener la factura original y su copia. Si el cliente no entrega la factura original no se
se puede anular
e Anexar copia de la factura que reemplaza la factura anulada.
e Escribir sobre la factura el motivo de la anulacion.
e Enviar facturas anuladas junto con la planilla de control diario de caja

e El punto de venta (PDV) debe subir la factura en la plataforma de anulaciones
mediante el link de servicios Madrofio en cualquier navegador web. opcion BNA
BOLSA.

BIENVENIDO A NUESTROS SERVICIOS

e Se ingresa al icono bolsa nacional agropecuaria (BNA) mediante usuario y
contrasefa asignado por sistemas.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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AVICOLA EL MADRONO s 9

Bolsa Nacional Agropecuaria

Usuario: Y SANTAM

Password:

Ingresar -

Escribeme

Todos los derechos reservedos Avicols =l Madrofio 5.4 2012 &

e Ingresar en la opcion facturas y luego facturas anuladas.

Factura Clientes Fechas Usuario
Ingresar Factura Bolzsa ysantam
Factura y Merma Bolsa R |
T~
Barrar Factura Bolsa I

Consulia F. Numero
Listar Faclura COP Bolsa stema de Registro Bolsa Nacional Agrop

Listar Facturas Anuladas

¢ Diligenciar los datos que se encuentran en la factura que va a anular y en la parte
de observaciones se debe poner el numero de la factura que reemplaza siempre

que sea posible realizarla.

e Tener en cuenta que el dato de la factura solo se puede subir una sola vez, si se
cometié un error, se envia correo al area de control interno.

e El correo es el soporte de solicitud de dicho proceso para el area de
control interno, en la parte de observaciones se debe escribir el numero de la
factura que reemplaza siempre que sea posible realizarla.

e Finaliza el proceso en la opcién guardar.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.
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Factura Clientes Fechas Usuario BNA

Registrar Facturas Anuladas

Nit

Nombre

Cliente

Direccion
Telefono
CentroOP |14 ~
Tipo
Factura
Num
Factura
Fecha
Factura
Valor
Factura

v

Tpo  'EpROR EN PESO DE PRODUCTO ¥
Devaolucion

Observacion

Guardar --- | Restablecer

e Para consultar las facturas que se han subido a la bolsa para anulacion se
dirige a la opcion Facturas y luego listar facturas anuladas.

Factura Clientes Fechas Usuario BNA

Facturas Anuladas Listar Facturas Anuladas

Ingresar Factura Bolsa Desd
Cop. esde

Factura y Merma Bolsa 14 v Hasta

Borrar Factura Bolsz C_onsuha[

- Consulfa F. Numero Ii.lpriune la ficha - - -
Cop Tipo Factura . Fecha Valor Motivo Nit  Nombre Telefono Direccion

Listar Factura COP Bolsa

Listar Facturas Anuladas|

e Seleccionar el centro de operacién que desea revisar o también esta la opcion
todos, adicionalmente debe poner el rango de fecha a revisar.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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Factura Clientes Fechas Usuario BNA

Listar Facturas Anuladas

Cop. Desde
| 14 M {
425 .

446 =
458 Imprime la ficha

Cop Tipo Factura Numero | 453 =cha Valor Motivo Nit  Nombre Telefono Direccion
458
458
458
466
473
479
561
604
606
638
642
645
647
648
666

|

Hasta

Consultar

Factura Clientes Fechas Usuario ENA

Listar Facturas Anuladas

Cop. ) Desde

Todns ¥

I-l-llﬂﬂ--cll "sultar

Sem Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom 1€ la ficha

Hasta

Cop Tipo Factura 2z oz Motivo Nit Nombre Telefono
22 2 4 S5 6 7 8 9
24 4 10 11 12 13 14 15 16
25 17 18 [19] 20 21 22 22
26 24 25 26 27 28 23 30

Hoy es Mie, 19 Junio 2019

Tadem lam A emmeim e Audonde o] M denXa € & @ 3093 D

Finalmente se valida en el cuadro la informacion de las facturas reportadas por los puntos
de venta para realizar la respectiva anulaciéon en CGUNO

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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Faclura Clientes Fechas Usuaria BHA
Consultar “
Imprime la ficha
OPPTai ft'?lrﬂ Numero Fecha Valor Motivo Nombre Telefono  Direccion  Observacion
2019, ERRORENPESODE . ERROR EN PRC
102/1F 1287063 e 19 41260 ppopiieTo CONTADO FTRA NO. 2870¢
_ 2019- ERROR EN PESO DE _ 1o CALLE 28
104 A 281998 |10 1o 19306050 e DORISACOSTA 317841806 5 " REEMPLAZAE,
o 2019 ERROR EN PESO DE LUISA FERNANDA - SR
106 1F 634023 (0" 21177 pporens ESPINOSA 3183663729 DEVOLUCION
hl _
106 1F 634031 0*2_199 129091 ERROR EN UNIDADES MOSTRADOR
yey 2019 N ) JAQUELINE . PLAZA ;
174157 77 3 47:
108 1F 474132 o 31200 ERRORENPRECIO | CONTADOG o'\ v 6180895 | g REMPLAZAYT
croe 2019- | - ERRORENPESODE
AO7F 105688 o 76140 peontero
» 4y |2019- . ERRORENPESODE ) -
AHIF QML o (5360 oot ISLAPAN 21473
. e 2019 POR PASARSE!
157 )
4S2IF 167480 o\ 642850 OTROS CONCEPTOS REMPLAZAN ¢
_ 2019 | ERRORENPESODE S
47 1727 75 T r
4T6|1F 8273 | (30050 o IRISMARTINEZ |00 LEBRIA  DEVOLUCION
3
4. CONTROL DE CAMBIOS
Descripcion Responsable Fecha de | Version
modificacién
04-CDI-101 Arminda Rojas Cote Junio/10 1
DN-IN-CM-03 Arminda Rojas Cote Marzo/21 2
5. APROBACION DEL INSTRUCTIVO
Elaboro: Reviso: | Aprobé:

Arminda Rojas Cote
Gerencia Administrativa

Jhon Robinson Rojas
Control Interno

Claudia Marcela Guzman M
Gerencia Regional

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.




