
OCTUBRE 2019 NOVIEMBRE 2019 DICIEMBRE 2019 ENERO 2020 

Revisión Excel Presupuesto 2019 y 2020: 
comprobación de 2019 (actualizado e 
importes) Información que tengamos de 
2020 anotada. 

Solicitud de facturas de suscripciones 
de 2020 para pagar por adelantado 
según lleguen las autorizaciones del 
gerente (Haidee, Carolina, Montse) 

Análisis de situación de pagos para el 
cierre del año (Haidee, Montse, 
Carolina) 

Preparación y envío de 
documentación para Comisión de 
Compras de contratos menores 
(Carolina, Haidee) 

Ajustar remanente de 2019 para planificar 
pagos adelantados de 2020 

Reclamación revistas pendientes de 
recibir (Carolina, Vicky?) 

Reclamación revistas pendientes de 
recibir (Carolina, Vicky?) 

Actualización paquetes en intranet 
(Haidee) 

Revisión de suscripciones directas y 
solicitar facturas pendientes (Mercedes, 
Carolina) 

Revisión de suscripciones directas 
(Vicky?, Carolina) y solicitar facturas 
pendientes (Carolina, Montse) 

Actualización de datos en Magnífica 
2019. Comprobar toda la información 
de cambios 2019 y bajas (Vicky, 
Haidee) 

Actualización de datos en Magnífica 
2020. Comprobar toda la información 
de cambios 2020 y bajas (cambios 
editores, cambio de proveedor, 
nuevos títulos en paquetes) (Vicky, 
Haidee) 

Revisar y preparar documentación para 
revistas online y papel con proveedor 
(Mercedes, Carolina) y envío de listados a 
proveedores 

Preparación documentos para 
incorporación de Vicky (Haidee) 

Control de gasto: revisar listado de 
revistas papel extranjeras con 
proveedor y añadir precios (Vicky, 
Carolina) 

Modificación de datos en Millennium 
para revistas papel y online (cierre 
de años, comprobar archivo, borrar 
los registros baja y sin papel) (Vicky, 
Carolina) 

Preparación y envío de documentación 
para Comisión de Compras hasta el 15 
nov. (Carolina, Haidee) 

Preparación y envío de 
documentación para Comisión de 
Compras hasta el 15 nov. (Carolina, 
Haidee) 

Resumen de nuevas suscripciones e 
informar a centros (Haidee) 

Revisión Millenium y Alcorze de 
paquetes (Wiley, Doyma, Springer 
etc.) (Vicky) 

Revisión tareas de Mercedes (jubilación el 
18 de octubre 2019) 

Plan de adquisiciones (Haidee) Revisión Excel Presupuesto 2019 y 
2020: comprobación de 2019 
(actualizado e importes) Información 
que tengamos de 2020 anotada. 

Renovación suscripciones directas 
españolas (Vicky, Carolina, Montse) 

Preparación documentos para licitación de 
Springer (Haidee) 

Preparación documentos para 
licitación de Springer y envío a 
Compras (Haidee) 

Preparación documentos para 
licitación de Springer y envío a 
Compras (Haidee) 

Renovación suscripciones directas 
extranjeras (Haidee) 

Revisión de procedimientos internos 
(Mercedes) 

  Cambios de urls del proxy si es 
necesario (Vicky) en Millenium y 
Alcorze 

 


