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INTRODUCCIÓN


Las Comisiones Técnicas de la BUC, en un principio, fueron creadas por la Junta de Directores para el estudio y desarrollo de una serie de objetivos específicos del Plan Estratégico de la BUC 2004-2006. Después han ido trabajando y actuando sobre los diversos asuntos que les han sido encomendados, por ello, a lo largo de estos años han desaparecido algunas (eje. Comisión de Reglamento) y se han creado otras nuevas (eje. Comisión de Equipamientos e Infraestructuras)

1. PROPÓSITO

Establecer el procedimiento de funcionamiento de las Comisiones Técnicas de la BUC y de sus Grupos de Trabajo. Dicho procedimiento se enmarca a nivel general en el dispuesto y acordado para los órganos de gobierno de la Universidad Complutense.

Este procedimiento completa el procedimiento de la Junta de Directores.

2. ALCANCE


Este procedimiento vincula a la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como Coordinadora de todas las Comisiones Técnicas, a los Directores-Coordinadores, como presidentes de las citadas comisiones, a los bibliotecarios de los centros y de Servicios Centrales y al personal de Administración de la BUC, como miembros de éstas. 


La condición de miembro de las comisiones técnicas y/o grupos de trabajo  de las mismas se perderá por cese en el puesto por el que es miembro de la comisión, por incapacidad, por fallecimiento o por inasistencia, sin causa justificada, a tres sesiones consecutivas de la comisión y/o grupo de trabajo de la misma.

1. Junta de Directores de la BUC

2. Director de la BUC

3. Coordinador de Secretaría Técnica y RR.HH. de la BUC

4. Directores-Coordinadores de Biblioteca

3. DESCRIPCIÓN

3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Creación


Corresponde a la Junta de Directores, a propuesta del Director de la BUC, la creación de comisiones específicas para el estudio y la preparación de los asuntos que se sometan a su consideración. El acuerdo de creación de una comisión técnica tendrá que especificar su composición y funciones.

a) Funciones y competencias: Además de las funciones específicas de cada comisión, todas ellas tienen un carácter exclusivamente técnico. Las propuestas que elaboren, deben ser presentadas e informadas al Director de la BUC y, posteriormente, a la Junta de Directores que será quien las resuelva o apruebe, si procede.

b) Composición: cada comisión debe estar presidida por un Director-Coordinador de Biblioteca, contará con un secretario y tendrá un número de miembros que variará dependiendo del carácter de la comisión, habiendo, no obstante, siempre un bibliotecario representante de cada área y de los Servicios Centrales de la BUC.Los miembros de la Comisión se renovarán cada 4 años.

c) Grupos de trabajo: dependiendo de las características de las funciones encomendadas a las comisiones técnicas, éstas podrán establecer grupos de trabajo o subcomisiones, que no podrán exceder de un número de 8 personas. Cada grupo o subcomisión tendrá un moderador.


Una vez creadas,  las Comisiones Técnicas de la Junta de Directores se pueden reunir para desarrollar sus funciones en pleno y/o en grupos de trabajo.

Sesiones
El Secretario de cada Comisión será el encargado de realizar por orden del Presidente la Convocatoria  de la reunión, que comunicará a todos los miembros por medio de correo electrónico. En dicha convocatoria se indicará fecha, lugar y hora de la reunión, así como el orden del día (establecido por el presidente, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros, formuladas con suficiente antelación).


Las comisiones técnicas y/o grupos de trabajo deberán reunirse por lo menos una vez cada trimestre y siempre que lo solicite la Junta de Directores. 

Los miembros de la Comisión y/o grupo de trabajo deben recibir por  correo electrónico 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.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad o cualquier otra causa legal, el Presidente será sustituido por el Subdirector-Coordinador de Biblioteca que corresponda.

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

Comunicaciones

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

Siempre que los medios disponibles lo permitan, la documentación para el trabajo de la comisión y/o grupo de trabajo correspondiente, serán remitidos por correo electrónico quedando los originales depositados en poder del Secretario de la Comisión, a disposición de los miembros.

El paso siguiente es el desarrollo de las sesiones correspondientes.

Las sesiones de trabajo terminarán en la elaboración de estudios, propuestas e informes.

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

Actas

De cada sesión de las comisiones técnicas y/o grupos de trabajo, el secretario de la comisión y/o moderador del grupo de trabajo, levantará acta, que especificará necesariamente, nombre y apellidos de los asistentes), 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 trabajos elaborados.

En el acta figurará la propuesta o propuesta adoptadas. 

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 o por el moderador, en caso de que se trate de un grupo de trabajo. 

Las actas originales se enviarán a la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. que se encargará de archivarlas  en el Archivo de la BUC.

Asimismo, se enviará una copia por correo electrónico a la Coordinadora, pues, con carácter general, las actas de las comisiones técnicas y/o grupos de trabajo son públicas, salvo previsión específica en contrario (para salvar la intimidad de las personas) y por ello, una vez aprobadas se publicarán en la Intranet de la BUC.

El Secretario de la Comisión y/o moderador del grupo de trabajo remitirá una copia del acta de cada sesión a todos los miembros de la comisión y/o grupo de trabajo junto con la convocatoria de la sesión siguiente, siempre con la debida antelación. 

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

Estudios, informes, propuestas, etc.

Todos los informes, propuestas y documentos que elaboren las comisiones técnicas y/o los grupos de trabajo deberán publicarse en versión electrónica, aunque sean borradores, dentro de la colección de Documentos BUC, Serie: Informes. En los documentos se hará indicación de la Comisión y/o grupo de trabajo de la misma que haya elaborado el documento, el título, la versión y la fecha. Los documentos, informes, propuestas, etc. se colgarán en la Intranet de la BUC.

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
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4. REFERENCIAS

· Manual de Procedimiento de la Junta de Directores de la BUC

· 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.

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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CREACIÓN DE LA COMISIÓN TÉCNICA
- Corresponde a la Junta de Directores a petición del director de la BUC
- El acuerdo de creación especificará su composición y funciones


COMISIÓN TÉCNICA
- Presidida por un Director-coordinador de la BUC
- Secretario
- Nº variable de miembros que se renuevan cada cuatro años
- Se reune una vez al trimestre y a petición de la junta de directores


SECRETARIO DE LA COMISIÓN
- Convoca por orden del presidente
- Envía y recibe todas las comunicaciones
- Redacta  las actas de cada reunión


- Los originales de las actas se envían a la Secretaría de Coordinación Técnica y RR. HH. De la BUC
- Se envía copias a cada miembro de la comisión


Los estudios, informes o documentos resultantes se publicarán electrónicamente en la Intranet de la BUC


Secretaría de Coordinación Técnica y RR. HH. De la BUC
- Encuaderna todas las actas a final de año y las conserva en el archivo BUC




