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1. PROPÓSITO
Establecer el procedimiento de la elección del representante del PAS en la Comisión de Biblioteca de la Universidad Complutense de Madrid por y entre el personal de la BUC. 

2. ALCANCE
Este procedimiento vincula al Subdirector de Coordinación Bibliotecaria, como responsable del área de personal de la BUC y a la Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como Secretaria de la BUC.

La condición de representante del PAS de la BUC en la Comisión de Biblioteca tendrá una duración de 2 años renovables.

3. DESCRIPCIÓN
1.1. DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso comienza con la publicación del censo electoral

Publicación del censo electoral

Desde los Servicios Centrales de la Biblioteca se publicará el censo electoral. La publicación se hará en la web de la BUC y, también, por correo electrónico (lista de distribución institucional)

Se dará un plazo de 10 días hábiles para las posibles reclamaciones. Dichas reclamaciones, si las hubiera, deberán ser dirigidas por correo electrónico a la Coordinadora de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la Biblioteca (buc@buc.ucm.es)

Pasado el tiempo de las reclamaciones, se publicará el censo electoral definitivo. La publicación se hará en la web de la BUC.

Presentación de candidaturas

Una vez publicado el censo electoral definitivo, se procederá a la presentación de candidaturas. Dicha presentación deberá durar un plazo de 6 días.

La presentación de candidaturas por parte de los bibliotecarios deberá enviarse por correo electrónico a la Coordinadora de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la BUC.

Transcurridos los 6 días de la presentación, se procederá a:

Proclamación de candidaturas

La proclamación oficial de las candidaturas la hará el Subdirector de Coordinación Bibliotecaria por correo electrónico, utilizando para ello la lista de distribución institucional.

Propuestas y campaña de los candidatos

A partir de este momento los candidatos podrán comunicar al resto de bibliotecarios de la BUC sus propuestas. La campaña electoral la deberán comunicar siempre por medio de los cauces oficiales establecidos para ello. En este sentido la BUC pondrá a su disposición los medios oportunos para que los candidatos comuniquen sus propuestas (blog o similar, de modo que se de cabida a las opiniones de todo el personal a las propuestas de los candidatos)

Comité electoral

Se constituirá un Comité Electoral, cuyos miembros serán: 

Presidente:
Subdirector de Coordinación Bibliotecaria

Secretaria: 
Coordinadora de Secretaría Técnica y Recursos Humanos

Vocales: 
Jefe del Servicio de Evaluación de Procesos y Centros



Jefe del Servicio de Información y Apoyo a la Docencia e Investigación



Administrador de la Biblioteca



Funcionario base de los Servicios Centrales

El Comité Electoral será el encargado de la realización del sorteo público para la elección de las mesas electorales. Este sorteo se realizará utilizando un bombo, con sus correspondientes bolas de sorteo.

Constitución de las mesas electorales:

Las mesas electorales serán dos: una en el campus de Moncloa y otra en el campus de Somosaguas.

El sorteo de las mesas electorales tendrá carácter público y se comunicará por correo electrónico la fecha y el lugar en los que tendrá lugar.

Cada una de las dos mesas electorales estará constituida por un Presidente y dos vocales, los cuales serán elegidos en el sorteo público, antes citado.

También se elegirán, en el sorteo público, para cada mesa, 2 Presidentes suplentes (presidente suplente 1 y presidente suplente 2)  y 2 vocales suplentes (vocal1 suplente 1 y suplente 2 y vocal 2 suplente 1 y suplente 2). 

Se comunicará a todos por correo electrónico los miembros de las mesas electorales.

Votación de representante

Constituidas las mesas electorales, el siguiente paso del proceso, será la votación para la elección del representante del PAS en Comisión de Biblioteca.

El día de la votación se publicará en la página web de la BUC y, además, lo comunicará el Subdirector de Coordinación Bibliotecaria mediante correo electrónico. Asimismo, se darán las pautas para la votación:

Día, lugar (situación de la mesa electoral en el campus de Moncloa y de la del campus de Somosaguas), duración de la votación ( 6 horas  sin interrupción – de 11:00 a 17:00 horas/11:30 a 17:30 horas -) y tiempo del que disponen los votantes para ejercer su derecho al voto (60 minutos)

Desarrollo de las votaciones

El día señalado para la realización de la votación, el Comité Electoral deberá ir a cada sede donde estén ubicadas las mesas electorales para la constitución de las mismas y para dar las instrucciones pertinentes, así como para llevar la documentación oportuna (3 listas de censo, papeletas de votación y sobres para introducirlas, justificantes de asistencia y acta de la votación)

A la constitución de las mesas se personaran tantos los miembros titulares como suplentes. En caso de no asistir el titular, será sustituido por su suplente número 1 y si éste tampoco pudiera asistir será sustituido por el suplente número 2.

Constituidas las mesas se darán las instrucciones:

· Documentación exigida para votar: DNI, pasaporte o carné de conducir.

· El Presidente de la mesa tomará la documentación, dirá en voz alta el nombre del votante y los Vocales lo comprobarán y puntearán en las listas del censo que, previamente, el Comité Electoral les ha suministrado. Una vez punteado, el Presidente introducirá la papeleta del voto en la urna.

· En la mesa siempre deberá de haber 2 personas (turnándose para comer, servicio, etc.)

· El Presidente expedirá justificante de asistencia a la votación, siempre y cuando el votante lo solicite.

· Terminadas las votaciones, se procederá a la contabilización de los votos.

· Se considerarán votos nulos los emitidos en sobre o papeleta diferente del modelo oficial establecido, así como el emitido en papeleta sin sobre o en sobre que contenga más de una papeleta de distinta candidatura (si hay distintas papeletas para cada candidato) y los que contengan la votación a más de un candidato (si en una misma papeleta se contemplan todas las opciones). Serán también nulos los votos emitidos en papeletas en las que se hubiera modificado, añadido, señalado o tachado nombres de los candidatos comprendidos en ella, así como aquellas en las que se hubiera producido cualquier otro tipo de alteración.

· Se considerarán votos en blanco, pero válidos, el sobre que no contenga papeleta y las papeletas que no contengan indicación a favor de ninguno de los candidatos.

· Se comprobará que el número total de votos contabilizados coincide con el número de personas que han ejercido su derecho al voto y que figuran punteadas en las listas del censo. En caso de no coincidir el Presidente consultará con el Comité Electoral la forma de resolución.

Acta de la votación:

Finalizado el recuento, el Presidente de cada mesa electoral emitirá el acta correspondiente, en el que certificará el resultado de la votación. Dicha acta deberá tener la fecha de la votación y  será firmada por el Presidente y por los 2 vocales y en la misma se hará constar:

· Nombre de los candidatos y número de votos obtenidos por cada uno de ellos.

· Número de votos en blanco

· Número de votos nulos

· Número total de votos

El Comité electoral recogerá toda la documentación, así como las actas de la votación.

El proceso termina con la comunicación por medio la web y de correo electrónico a toda la BUC del candidato elegido. Dicha comunicación la realizará el Presidente del Comité Electoral (Subdirector de Coordinación Bibliotecaria)

Acta de las elecciones:

El Presidente del Comité Electoral (Subdirector de Coordinación Bibliotecaria) y la Secretaria del mismo (Coordinadora de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la BUC) levantarán acta del proceso electoral, firmándola y sellándola. Dicha acta, así como toda la documentación generada del proceso electoral será entregada a la Coordinadora de Secretaría Técnica y Recursos Humanos de la Biblioteca que se encargará de su custodia y archivo en el Archivo de la BUC.

Con ello termina el proceso.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO 

4. REFERENCIAS
Reglamento de la BUC: aprobado por Consejo de Gobierno en la sesión de 5 de diciembre de 2006), UCM, 2007, Capítulo I, arts. 18-23
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