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1. PROPÓSITO


Establecer el procedimiento de funcionamiento de la Junta de Directores de la Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid, este procedimiento se enmarca a nivel general en el dispuesto y acordado para los órganos de gobierno de la Universidad Complutense de Madrid. 

2. ALCANCE


Este procedimiento vincula al Director de la Biblioteca, como Presidente de la Junta, Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como Secretaria y a Subdirectores, Directores de Proyectos, Directores-Coordinadores, Directores de Bibliotecas de Centro, Administrador y/o Jefes de Servicio de Servicios Centrales como Miembros de la misma. 


La condición de miembro de la Junta se perderá por cese en el cargo por el que es miembro de la Junta, por incapacidad, por fallecimiento o por inasistencia, sin causa justificada, a tres sesiones consecutivas de la Junta.

3. DESCRIPCIÓN

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO


La Junta de Directores se puede reunir en sesiones ordinarias y extraordinarias.

El proceso comienza con la convocatoria y el orden del día.

Convocatoria y orden del día: 


La convocatoria de la Junta en sesiones ordinarias se debe realizar una vez al mes y en sesiones extraordinarias, por iniciativa del Director de la BUC (Presidente) o cuando así lo solicite un mínimo del 20% del total de los miembros.

La Convocatoria de la Junta, tanto de sus sesiones ordinarias como extraordinarias, debe ser decidida por el Director de la BUC, como Presidente de la misma, asimismo le corresponde la fijación del orden del día, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros, formuladas con suficiente antelación.

Los miembros de la Junta deben recibir la convocatoria, con el orden del día, con una antelación mínima de 48 horas. La convocatoria de las sesiones extraordinarias se realizará con una antelación mínima de 24 horas.

Las convocatorias las ejecuta la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. por orden del Director de la BUC (Presidente), así como las citaciones a los miembros de la Junta.

Como se ha dicho, el orden del día se fija por el Director de la BUC e incluirá, necesariamente aquellos puntos que hayan sido solicitados por el 20% de los miembros. No podrá ser objeto de deliberación, votación ni acuerdo, ningún asunto no incluido en el orden del día, salvo que se hallen presentes todos los miembros de la Junta y sea declarada la urgencia por el voto favorable de la mayoría de los miembros.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad o cualquier otra causa legal, el Presidente será sustituido por el Subdirector que corresponda (Subdirector de Coordinación Bibliotecaria, Subdirectora de Servicios Técnicos y Adquisiciones, Subdirector de Sistemas de Información Bibliográfica, por este orden) y en su defecto por el miembro de la Junta de Directores de mayor categoría, antigüedad y edad, por este orden, de entre los componentes.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad o cualquier otra causa legal, el Secretario de la Junta será sustituido por el miembro de la Junta, designado al efecto, a propuesta del Presidente.

Todos los actos de comunicación de los miembros con la Junta, y, por tanto, las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquier otra clase de escritos deben ser recibidos por el Secretario.

Los miembros de la Junta deben informar de los debates y acuerdos de la misma a todo el personal de su biblioteca.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad o cualquier otra causa legal, los miembros natos de la Junta serán sustituidos por sus subdirectores y/o, en su defecto, por el cargo de puesto orgánico de su biblioteca, en quien delegue.

Una vez decidida la convocatoria y fijado el orden del día, se realiza su comunicación a los miembros de la Junta.

Comunicaciones

Siempre que los medios disponibles lo permitan, la convocatoria, junto al orden del día y la documentación correspondiente, serán remitidos por correo electrónico quedando los originales depositados en la Secretaría de Dirección, a disposición de los miembros.

El paso siguiente es el desarrollo de las sesiones correspondientes.

Desarrollo de las sesiones

La Junta quedará válidamente constituida a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, en primera convocatoria cuando concurran, al menos la mitad de sus miembros, el Presidente y el Secretario (o las personas que le sustituyan) y en segunda convocatoria, media hora después, cuando concurran, como mínimo un tercio de sus miembros, el Presidente y el Secretario.

La obligatoriedad de asistencia a las sesiones de la Junta de Directores de sus miembros es una de las responsabilidades inherentes al cargo que ostentan. En este sentido se consideran causas justificadas de inasistencia: enfermedad o accidente, muerte o enfermedad grave de un familiar hasta 2º grado de consaguinidad o afinidad y disfrutar de permiso o licencia por estancias fuera de la BUC, asistencia a congresos o licencia por estudios.

Los miembros de la Junta que no asistan a una sesión deberán comunicar a la Secretaria, en el plazo máximo de 5 días contados a partir del día siguiente al de la celebración de la sesión, las causas que hayan justificado la inasistencia. Los que sepan con anterioridad que no van a poder asistir lo comunicarán con 48 horas de antelación a la Secretaria. La inasistencia, sin causa justificada, a más de tres sesiones consecutivas de la Junta será motivo de la pérdida de la condición de miembro de la Junta.

El orden de intervención en las deliberaciones será el de petición de palabra, salvo las cuestiones de orden que serán prioritarias sobre cualquier otra.

La participación en las deliberaciones y votaciones es personal e indelegable.

Nadie podrá ser interrumpido en el uso de la palabra, salvo por el Presidente, quien debe moderar el desarrollo de los debates y puede suspenderlos por causas justificadas, asimismo su voto será el que dirima los empates a efectos de tomar acuerdos.

Para proceder al debate, el Presidente o en su caso, la Mesa, abrirá un turno de intervenciones. A la vista de las peticiones de palabra el Presidente podrá fijar limitaciones de tiempo de su uso. El cierre de la discusión podrá acordarlo el Presidente, previo aviso, una vez hayan intervenido los que han solicitado el uso de la palabra o hayan renunciado a la misma.

Una vez cerrada la discusión el presidente presentará la propuesta o propuestas.

Los miembros de la Junta podrán ser llamados al orden cuando con interrupciones, o de cualquier otra forma, alteren el orden de las sesiones o cuando pretendan seguir haciendo uso de la palabra una vez que ésta les haya sido retirada.

Adopción de acuerdos

Los acuerdos se adoptarán por asentimiento o por votación pública a mano alzada, a propuesta del Director de la BUC (Presidente). Sólo excepcionalmente, los acuerdos podrán adoptarse por votación secreta a petición de alguno de los miembros de la Junta. Siempre será secreta la votación referida a personas.

Realizada la propuesta por el Presidente de la Junta, se considerará aprobada por asentimiento, si ningún miembro de la Junta solicita la votación ni presenta objeción u oposición a la misma.

Mientras se desarrolla la votación el moderador no podrá conceder la palabra y ningún miembro podrá entrar, ni salir del recinto de sesiones, salvo que la votación sea nominal y secreta, en cuyo caso sólo se permitirá la salida. En caso de situaciones personales excepcionales, el Presidente podrá permitir la salida, nunca la entrada de algún miembro.

Efectuada la sesión, el siguiente paso es la realización del Acta de la misma.

Actas

De cada sesión de la Junta de Directores, la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH., como Secretaria, levantará acta, que especificará necesariamente, nombre y apellidos de los asistentes (a tal fin la Secretaria pasará una hoja de firmas a mitad de la sesión de la Junta), el orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos adoptados.

En el acta figurará el acuerdo o acuerdos adoptados. Asimismo, a solicitud de los respectivos miembros de la Junta, el voto contrario al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable.

Cualquier miembro de la Junta tiene derecho a solicitar la transcripción integra de su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto o en el plazo que señale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose constar así en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros de la Junta que discrepen del acuerdo mayoritario pueden formular voto particular por escrito en el plazo de 48 horas que se incorporará al texto aprobado

Las actas se aprobarán en la siguiente sesión, pudiendo no obstante emitir la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. como Secretaria certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan acordado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta.

Las actas deberán ser firmadas en la última página y al margen de cada una de las demás, por el Secretario y visadas por el presidente, con el sello de la Junta. Las hojas se deben numerar correlativamente, a partir del número 1. 

Las actas se archivarán en el Archivo de la BUC bajo responsabilidad de la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH.

La Coordinadora remitirá una copia del acta de cada sesión a todos los miembros de la Junta junto con la convocatoria de la sesión siguiente, siempre con la debida antelación. Cualquier miembro de la Junta que no esté de acuerdo con el contenido del Acta solicitará por escrito, enviado por correo electrónico a la Coordinadora de Secretaría Técnica, con la debida antelación, las modificaciones que considere. Dichas rectificaciones se referirán únicamente a sus intervenciones y, en ningún caso, a las de otros miembros de la Junta. Quien haya actuado de Secretario de la Junta en la sesión del acta en cuestión, podrá no estimar correctas las modificaciones, en cuyo caso podrá rechazar motivadamente las modificaciones que se planteen, sin perjuicio del sometimiento a aprobación de la misma.

Con carácter general las actas de la Junta de Directores son públicas, salvo previsión específica en contrario (para salvar la intimidad de las personas), por ello, una vez aprobadas se publicarán en la Intranet de la BUC.

Al finalizar el año, La Coordinadora de Secretaría Técnica se encargará de la encuadernación en formato de libro  de todas las actas aprobadas del año en cuestión. Los libros de actas se custodian en el Archivo de la BUC, siendo responsabilidad de la Secretaría Técnica.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO 
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4. REFERENCIAS

· Reglamento de la BUC: aprobado por Consejo de Gobierno en la sesión de 5 de diciembre de 2006), UCM, 2007, Capítulo VII, arts. 45-49

· Reglamento de Gobierno de la UCM: acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de julio de 2005 (BOUC del 25 de noviembre), Título I, De los órganos colegiados de gobierno y representación.
5. INFORMACION ADICIONAL

La Junta de Directores ha creado Comisiones Técnicas específicas para el estudio y preparación de los asuntos que se sometan a su consideración y a las cuales se les puede delegar competencias. Los procedimientos de funcionamiento de las mismas son descritos en otro manual de procedimiento. Asimismo, otro órgano colegiado de la BUC es la Comisión de Biblioteca, creada por el Consejo de Gobierno de la UCM y con competencias delegadas del mismo en materia de bibliotecas.

Actualmente (año 2008) hay 5 comisiones técnicas:
· Comisión Técnica de Acceso al Documento

· Comisión Técnica de Asuntos Generales

· Comisión Técnica de Equipamientos e Infraestructuras

· Comisión Técnica de Gestión de las Colecciones

· Comisión Técnica de Servicios de Información
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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