IT.[PC 01.23]-01 REGISTRO ADMINISTRATIVO Y ENVIO AL AREA ECONOMICA DE FACTURAS NO
ELECTRONICAS Y REINTEGROS DE FACTURA

TRAMITACION DE FACTURAS A TRAVES
DEL SERVICIO DE REGISTRO GEISER

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

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

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

Pulsamos el boton Nuevo

GEISER

I conemo SERVICICS
E i‘ﬁ# ReA COMUNES (‘

Registro = Informes ~ Calalogos ~ Avisos * Ayuda ¥

Bandeja
Registro de safida
Planiillas DFittrar
o les |4 g I Grgano Origen Fecha envio ~ | Asunto |
No se ha encontrado ningln resuttado con los criterios seleccionados.

ASIENTOS PENDIENTES

Pendientes envio (0)

Pendientes reenvio (0) o

RECIBIDOS
Pendientes confirmar (0)
Confimmados
Rechazados
Reenviados
Anulados

ENVIADOS

Envio en Proceso (0)
. =

GEISER

Registro = Informes. = Catdloges = Avisos = Ayuda. >

coso SERVICICS
E i‘ﬁ eEat COMUNES (‘

(#) Unidad de tramitacién

Asientos entrada Nuevo | D
1+

Nuevo sin

_—— datos
DFiltrar

|Dm:. Estado | N* | Rege & | Destino 1 Origen Tipo de asunto Asunto |
Mo se ha encontrado ningtn resultado con los crilerios seleccionados.

Las horas mosiradas comesponden con el horario local
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Introducimos el érgano origen, que sera aquel que registra la factura. Pulsando sobre la lupa
accederemos a un buscador de Unidades Tramitadoras.

Bandeja=

{ E &

Volver Registrar Registrar y
enviar

Fecha presentacion: * 21/10/2020 12:55:12 E (Horario peninsular)
Organo origen: (*) ol
Organo desfino: * 05000048 - Servicio de Contabilidad y Presupuestos

U05000001 - Universidad de Jaén

U05000001 - Universidad de Jaén

OTROS Las Lagunillas, st - 23071 (Jaén) A %

Oficina de servicio 000008516 - Registro General de la Universidad de Jaén
Tipo de desting: Interno

Caodiga SIA.

Organo destino: en el apartado cédigo/nombre seleccionamos U05000048 - Servicio de
Contabilidad y Presupuestos o U05000047 - Servicio Asuntos Econdmicos, segun tipo de
factura a registrar:

e Facturas nacionales y Reintegros de Factura: Servicio de Contabilidad y Presupuestos.
e Facturas extranjeras y Facturas ACF: Servicio de Asuntos Econdmicos.

Seleccion érgano

x
Tipo érgano: Universidad de Jaén [v] Org. sup. jerdrquico:
Nivel administracion: Universidades [~ Oficina Servicio:
Codigo /Nombre: UD5000048| x Comunidad auténema: [~
Provincia: I3
Organo oficina
- Servicio de C ilidad v 16 - Registro General de la Universidad de Jaén O
I 05000001 - Universided de Jaén OTROS Las Lagunilias, STV~ 23071 (Jaén) 7
UD5000001 - Universidad de Jaén
OTROS Las Lagunillss, s - 23071 (Jaén)
1al1deiresultados |<< <@ ===
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A continuacion, afiadimos el emisor de la factura pulsando sobre Afadir interesado.

Datos de Inj i ntantes

2 Afadir interesado

Dalos de asunto

Resumen asunio: *
Datos internos adicionales:

Tipo de asunta |
Referencia exiema

Niimero de expediente

Internos y de control

Tipo de transporte: [v]

Insertar al menos nombre y apellidos o razon social, en su caso, Tipo de identificacion y
Documento. Si desea afiadir otra informacion pulsar sobre el boton Mds campos.

)

Interesado (Persona Fisica)

[ A persona juridica
Nombre: * Pepe.
Primer apeliido: * Pérez
Segundo apelido;
Tipo identificacién: NIF [v]
Decumento identificacién: 123456782 x
ATENCION:
Se recuerda la importancia de rellenar el campo CIF/NIF del interesado, con el
objeto de permitirie consultar por medios 5nicos el
estado de sus trimites,

4 Mas campos

i Adiadir Representante

2 Afiadir interesado
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IT.[PC 01.23]-01 REGISTRO ADMINISTRATIVO Y ENVIO AL AREA ECONOMICA DE FACTURAS NO
ELECTRONICAS Y REINTEGROS DE FACTURA
En Datos de asunto introduciremos todos los datos referidos a la factura.

Datos de asunto

Resumen asunto: *

Datos intemos adicionales: ||

Tipo de asunto: j
Referencia externa:

Numere de expediente:

e Resumen asunto: N2 factura.
e Tipo de asunto: desplegar y elegir FACTURA.

En ese momento se habilitaran nuevos campos de obligada cumplimentacién.

Resumen asunfo: * 12345

Datos internos adicionales:

Tipo de asunto: FACTURA - FACTURA (GEN) :‘]
N° Faclura. * [l |
Fecha Faciura: * (Horario peninsular)

Importe Factura: *
Referencia extemna:

Mumero de expadiente:
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Aunque el nimero de expediente no es campo obligatorio, es necesario cumplimentarlo para
su posterior contabilizacidn. La fecha de factura es la fecha de emision.

Resumen asunto: * 12345

B

Datos intemos adicionales:

Tipo de asunto FACTURA - FACTURA (GEN) j
N° Factura: * 12345

Fecha Faclura: = 08/09/2020 E8 (Horario peninsuiar)

Importe Factura: * 150,00

Referencia externa

Nimero de expediente: 2020145

En Contacto ponemos el nombre del responsable de la unidad administrativa y pulsamos
Documentacion adjunta digitalizada. Es muy importante utilizar este tipo de envio ya que
ninguno de los otros dos sera valido ya |que no se aceptara ningun tipo de documentacién\
|enviada en papel

Referencia exiema

Nimero de expediente:

Tipe de transporte [v]
N° Transporte:

Contacto: RESPONSABLE| x

Informacitn de contacto:

Documentacion fisica: * on adjunta

O B, Documentacién agjunta en soporte PAPEL (u ofros Soportes)
D én adjunta digitalizada y i en papel
Tamaio fotal 0 bytes
Restante 15.728.640 byles
+ Afiadir documento & Dividir Fichero

(] Mantener los campos del anexo al afiadir documento
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Pulsamos sobre Afiadir documento para adjuntar la factura y otros documentos (Solicitud de
Reintegro de Factura, Informe de Necesidad, Ficha de Inventario, ...)

Tamaiio total: 0 bytes

Restante: 15.728.640 bytes

+ Afadir documento - 1 Dividir Fichero

D Mantener los campos del anexo al afiadir documento

La Unidad de Tramitacion Servicio de Contabilidad y Presupuesios declara gue las imagenes electrénicas anexadas son imagen fiel e integra de los documentos en
soporte fisice origen, en el marco de la normativa vigente

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

e Validez del documento: Original.

e Tipo de documento: Documento Adjunto.

e Origen: Ciudadano. Si la factura proviene de otra Administracidn se elegiria la opcién
Administracion.

e Tipo Documental: Factura.

Anexc &
F SR Anexo: 906.475 bytes o
= = ~ Firma PENDIENTE
= Escanear Contenido

Nombre fichero: * FACTURA_1.pdi NOTA: El nimero madime de anexos es 5. Eltamafio maximao por

archiva es de 10Mb, con un maximo total de 15Mb. Formata de

Validez de! Original v ficheros permitidos: csig. docx. jpeg. jpo, odg, odp, cds. odt, pdf.

documento: * png, ppbx, if, svg, fiff, b, xisx, xmil, xsig

Tipo de documento: * Documento Adjunto v

Observaciones:

P

Datos del Anexo

OrganaiOficina * 05000048 - Servicio de Contabilidad y Presupuestos 2

Origen: = Ciudadano v

Tipo Documental; * Factura v

Grgano/Oficina: administracion generadora del documento o que realiza iz captura del mismo .
Origen: Indica i el contenido del documento ha sida creado por un ciudadano o por una administracion

Tamaiio total 905.475 byles
Restante: 14.822 165 bytes
+ Afiadir documento 3 Dividir Fichero + Descargar Todos LTS Descargar Todos con CSV

[ Mantener los campos del anexo al afiadir documento

La Unidad de Tramitacion Servicio de Contabilidad y Presupuestos declara gue las imagenes electrénicas anexadas son imagen fiel e integra de los documentos en
soporie fisico origen, en el marco de la normativa vigente
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Si es necesario adjuntar otra documentacion pulsamos sobre Afadir documento.

&

F Sl AR Anexo: SIN CONTENIDO
Firma; PENDIENTE
& Escanear Contenido
Mombre fichero: * INFORME DE NECESIDAD_1 MOTA El niimero méaxdimo de anexos es 5. Fl famafio méximo par
archivo es de 10Mb, con un maxmo lotal de 15Mb. Formato de
Validez del Onginal w fickeros permitidos: csig, docx. jpeg. jpo, odg, odp, ods, odt, pdf.
documento: * png, ppkx, f. svg, tiff, txt. xdsx, xml, xsig
Tipo de documento: = Documento Adjunto ~
Observaciones
&
Datos del Anexo
OrganoiGficina: * 05000048 - Servicio de Contabilidad y Presupuestos pal
QOrigen: * Administracion bt
Tipo Documental: = Informe -
GrganolOficina’ admi i6n generadora del o que realiza la caplura del mismo

Onigen: Indica si el contenida del documento ha sido creado por un ciudadans o por una administracion

Tamaiio total 906.475 byles
Restante: 14.822 165 bytes
+ Afiadir documento + Dividir Fichero * Descargar Todos 7] Descargar Todos con CSV

O mantener los campos del anexo al afiadir documento

La Unidad de Tramitacion Servicio de Contabilidad y Presupuestos declara que las imagenes electronicas anexadas son imagen fiel e integra de los documentos en
soporte fisico origen, en el marco de la normativa vigente.

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

Observaciones al apunte:
&
Tipo de documento v
Volver Registrar Registrar y enviar
Pagina7]|8
Unlversldad deJaén

Lo dlo
Prip




IT.[PC 01.23]-01 REGISTRO ADMINISTRATIVO Y ENVIO AL AREA ECONOMICA DE FACTURAS NO

ELECTRONICAS Y REINTEGROS DE FACTURA

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

« - Se ha creado el asiento con codigo U05000053e20N0000110
(@ Unidad de tramitacion
Bandeja>
Envio asiento =
< R
Volver Envio Enviar
interno
Datos identificacion
N° reg. interno: U05000053e20N0000110
Estado: Pendiente de envio
Tipo de asiento: Entrada
Documentacion fisica: D ion adjunta digitalizad:
Generar apunte de salida: No permitido
Organo destino: U05000048 - Servicio de Contabilidad y Presupuestos Jol it
Oficina de servicio: 000008516 - Registro General de la Universidad de Jaén
Tipo de destino: Interno
Comentario:
%
Ruta de envio oficial
| Ambito | Tipo envio
000008516 - Registro General de la Universidad de Jaén Intemno
U05000048 - Servicio de Contabilidad y Presupuestos Interno
Ruta que seguira el asiento hasta llegar al destino

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

Historico de cambios:

EDICION FECHA MODIFICACIONES
00 16/11/2015 Edicién 00 de la IT.[PC 01.23]-01
01 29/10/2020 Modificacidn total del contenido de la IT.[PC 01.23]-01
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