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1. PROPÓSITO
Llevar a cabo la elección del representante del Personal de Administración y Servicios de la Biblioteca, elegido por y entre el personal de la biblioteca, mediante proceso electoral.
2. ALCANCE

Este procedimiento vincula al Subdirector de Coordinación Bibliotecaria, Coordinadora de Secretaría Técnica y RR.HH. de la Biblioteca, como Secretaria.

3. DESCRIPCIÓN 
1. El proceso comienza con la elección de los miembros del Comité Electoral.

2. Establecer un calendario:

1.- Publicación del censo electoral y reclamaciones al mismo: (publicado durante 5 días)
2.- Publicación del censo definitivo: (1 o 2 días después del fin de plazo anterior) 
3.- Presentación de candidaturas: (3 días de plazo)
4.- Proclamación de candidaturas: (al día siguiente)
5.- Elección del representante: (3 o cuatro días después)

3. Envío desde la Subdirección un correo a todos comunicando el inicio del proceso.

4. El censo se forma con todo el personal que presta servicio en la biblioteca. (número de orden, apellidos y nombre, DNI y el campus de votación – Somosaguas o Moncloa-)

5. Envío por correo a todos los directores y jefes de servicio para que sea difundido entre todo el personal.

6. Designación de un miembro del comité electoral para que realice las posibles reclamaciones. 

7. Creación de un blog para los candidatos.

8. Sorteo público de los componentes de las mesas electorales (3 miembros titulares y dos suplentes por cada titular)

9. Publicación de la situación y horario de las mesas electorales (de 11:30 a 15:30)

10. Envío a los gerentes de los centro del proceso y de la necesidad de facilitar la disposición de una hora a todo el personal para la realización del voto.

11. El día de la votación los miembros del comité electoral entregan la documentación y los materiales necesarios para las mesas a los que las van a constituir media hora antes de la apertura. Documentación:

- Papeletas de votación (una con todos los candidatos para seleccionar uno)

- Modelo de Actas.

- 2 copias del censo

- Formulario justificante para el personal.

- Plantilla para la realización del recuento

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








PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS BUC


