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TRAMITACIÓN DE FACTURAS A TRAVÉS 
DEL SERVICIO DE REGISTRO GEISER 

 

Dirección de acceso: https://geiser.seap.minhap.es/geiser/login.html 

Tras la recepción en la Unidad Tramitadora de la factura se procederá a su registro en Geiser, 
siguiendo los siguientes pasos: 

Una vez identificados mediante Certificado Digital se procederá a iniciar un registro de entrada 

Pulsamos el botón Nuevo 
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Introducimos el órgano origen, que será aquel que registra la factura. Pulsando sobre la lupa 
accederemos a un buscador de Unidades Tramitadoras. 

 

Órgano destino: en el apartado código/nombre seleccionamos U05000048 - Servicio de 
Contabilidad y Presupuestos o U05000047 - Servicio Asuntos Económicos, según tipo de 
factura a registrar: 

 Facturas nacionales y Reintegros de Factura: Servicio de Contabilidad y Presupuestos. 
 Facturas extranjeras y Facturas ACF: Servicio de Asuntos Económicos. 
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A continuación, añadimos el emisor de la factura pulsando sobre Añadir interesado. 

 

 

Insertar al menos nombre y apellidos o razón social, en su caso, Tipo de identificación y 
Documento. Si desea añadir otra información pulsar sobre el botón Más campos. 
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En Datos de asunto introduciremos todos los datos referidos a la factura. 

 

 Resumen asunto: Nº factura. 
 Tipo de asunto: desplegar y elegir FACTURA. 

 

En ese momento se habilitarán nuevos campos de obligada cumplimentación. 
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Aunque el número de expediente no es campo obligatorio, es necesario cumplimentarlo para 
su posterior contabilización. La fecha de factura es la fecha de emisión. 

 

En Contacto ponemos el nombre del responsable de la unidad administrativa y pulsamos 
Documentación adjunta digitalizada. Es muy importante utilizar este tipo de envío ya que 
ninguno de los otros dos será válido ya que no se aceptará ningún tipo de documentación 
enviada en papel. 
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Pulsamos sobre Añadir documento para adjuntar la factura y otros documentos (Solicitud de 
Reintegro de Factura, Informe de Necesidad, Ficha de Inventario, …)  

 

Pulsamos Subir Anexo, elegimos el archivo correspondiente de nuestro equipo y el nombre 
del fichero se volcará automáticamente. 

 Validez del documento: Original. 
 Tipo de documento: Documento Adjunto. 
 Origen: Ciudadano. Si la factura proviene de otra Administración se elegiría la opción 

Administración. 
 Tipo Documental: Factura. 
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Si es necesario adjuntar otra documentación pulsamos sobre Añadir documento. 

 

 

Cuando se haya terminado de adjuntar toda la documentación necesaria para su correcta 
tramitación pulsamos Registrar y enviar. 

 

  



IT.[PC 01.23]-01 REGISTRO ADMINISTRATIVO Y ENVÍO AL ÁREA ECONÓMICA DE FACTURAS NO 
ELECTRÓNICAS Y REINTEGROS DE FACTURA 

P á g i n a  8 | 8 

El proceso de registro ya ha acabado, pero ahora debemos enviar el asiento. Para ello 
pulsamos Envío interno. 

NOTA: Si el proveedor solicitase copia sellada de la factura que se quiere registrar podrá sellarse 
aquella con el sello físico Geiser o bien una vez registrada la factura descargarla con CSV. 

Histórico de cambios: 

EDICIÓN FECHA MODIFICACIONES 
00 16/11/2015 Edición 00 de la IT.[PC 01.23]-01 
01 29/10/2020 Modificación total del contenido de la IT.[PC 01.23]-01 


