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1. OBJETIVO 

Realizar un control adecuado de la anulación 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 anulación es del Asistente de Control interno. 

3. DISPOSICIONES GENERALES 

• Tener la factura original y su copia. Si el cliente no entrega la factura original no se  
se puede anular 

• Anexar copia de la factura que reemplaza la factura anulada. 

• Escribir sobre la factura el motivo de la anulación. 

• Enviar facturas anuladas junto con la planilla de control diario de caja 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Se ingresa al icono bolsa nacional agropecuaria (BNA) mediante usuario y 
contraseña asignado por sistemas. 
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• Ingresar en la opción facturas y luego 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.  
 

• Tener en cuenta que el dato de la factura solo se puede subir una sola vez, si se 
cometió un error, se envía correo al área de control interno. 
 
• El correo es el soporte de solicitud de dicho proceso para el área de 

control interno, en la parte de observaciones se debe escribir el numero de la 
factura que reemplaza siempre que sea posible realizarla. 

 

•  Finaliza el proceso en la opción guardar. 
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• Para consultar las facturas que se han subido a la bolsa para anulación se 
dirige a la opción Facturas y luego listar facturas anuladas. 

 

 

• Seleccionar el centro de operación que desea revisar o también está la opción 
todos, adicionalmente debe poner el rango de fecha a revisar. 
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Finalmente se valida en el cuadro la información de las facturas reportadas por los puntos 
de venta para realizar la respectiva anulación en CGUNO 
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4. CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

Descripción Responsable Fecha de 
modificación 

Versión 

04-CDI-I01 Arminda Rojas Cote Junio/10 1 

DN-IN-CM-03 Arminda Rojas Cote Marzo/21 2 
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Gerencia Administrativa 
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Control Interno 
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