
2017 
 
ABRIL MAYO JUNIO 
   
Renovación revistas trimestrales y 
cuatrimestrales (Carolina, Mercedes, Haidee) 

 Renovación revistas semestrales 

Revisión de estado de suscripciones 2016 
papel (Ebsco, Pons, directas). Comprobar 
cierre de revistas y posibles reclamaciones 
(Carolina españolas, Mercedes extranjeras) 

 Revisión de procedimientos técnicos 
(Mercedes, Carolina) 

Modificación de Intranet (Haidee). Subir sólo 
documentos necesarios y actualizar 

Modificación de Intranet (Haidee). Subir sólo 
documentos necesarios y actualizar 

 

Revisar bajas 2017: modificación de datos 
en Millennium y Alcorze para revistas papel y 
online (cierre de años, comprobar archivo, 
borrar los registros baja y sin papel), 
(Mercedes) 

Actualizar Magnífica en Intranet tras la 
revisión de bajas 2017 (Haidee) 

 

Datos estadísticos 2016 (Julia): extraer 
datos y preparar documento “uso revistas 
centro 2014-2016” 

Realizar informes de uso paquetes y revistas 
y subir datos de uso a Intranet (Haidee) 

Realizar informes de uso paquetes y 
revistas y subir datos de uso a Intranet 
(Haidee) 

Revisión de paquete SAGE (coberturas de 
archivo) y Emerald: en Millenium, Magnífica 
y Lista AtoZ (Mercedes, Carolina) 

Revisión de paquete SAGE (coberturas de 
archivo) y Emerald: en Millenium, Magnífica 
y Lista AtoZ (Mercedes, Carolina) 

 

Informe económico y Datos REBIUN 
(Haidee) 

Informe económico y Datos REBIUN (Haidee)  

Normalizar documento “Posibles pagos” y 
“Facturas subidas a contabilidad” (Julia, 
Carolina). Revisar carpeta compartida 

 Elaboración de documento con gastos de 
transferencia propios y de bancos 
extranjeros (Julia) 

Revisión de documentos de procedimientos 
administrativos de la carpeta “Suscripciones. 
Política y gestión”, incluidos los de comisión 
de compras (Carolina, Julia y Haidee) 

Revisión de documentos de procedimientos 
administrativos de la carpeta “Suscripciones. 
Política y gestión”, incluidos los de comisión 
de compras (Carolina, Julia y Haidee) 

 

Cargos internos 2016 y Tirant (Julia, 
Carolina) 

Elaboración / revisión de documento 
explicativo de gestión de cargos internos 
(Julia, Carolina) 

 

 


