Diputacio
Barcelona

Area Recursos Humans, Hisenda i Serveis Interns
Subdirecci6 de Logistica

DECRET

Aprovar la renovacié de les cartes de serveis de I'Oficina de Gestié de Recintes, Unitat
de Biblioteca General i de Referencia, Departament de Reproduccié Grafica,
Departament de Parc Mobil, Unitat de Gestié d’Espais, Departament de Compres i
Magatzem, Departament Plataforma de Distribucio Logistica, Subministraments
Continus i Secci6 de Gestié6 Administrativa de la Subdireccié de Logistica, amb
vigéncia de I'1 de gener de 2021 fins al 31 de desembre de 2025

Exp: 2020/0016118

La Diputacié de Barcelona, en la sessio de la Junta de Govern del dia 30 de juny de
2016, va aprovar el dictamen (ref. 268/2016) pel qual es proposa aprovar Pla
d'optimitzaci6 de recursos 2.0 - Corporacié sostenible, que conté les propostes i
actuacions que modifiqguen el document de desplegament del POR apartat I,
Corporacio Sostenible, com un instrument capa¢ de fer avancar la Corporacio pel cami
d'una distribuci6 més eficient dels seus recursos, no només en el terreny material i
quantitatiu, sin6 amb la voluntat de provocar un progressiu canvi en la cultura
organitzativa amb la meta de prestar cada vegada serveis publics de major qualitat.

La millora dels processos es configura, doncs, com a una de les orientacions
estratégiques que configura el mateix POR la qual cosa suposa que la Diputacio de
Barcelona ha de revisar els seus processos de forma permanent per a gestionar els
propis serveis des de la qualitat.

La Subdireccié de Logistica, atenent a aquesta linia de gesti6, treballa per implantar
sistemes de gestié de la qualitat destinats a la millora continua en la prestacio dels
serveis que ofereix a tota la Corporacid i entén que les cartes de serveis sén
linstrument a través del qual les unitats d’ella dependents informen a les persones
usuaries dels serveis que els hi ofereixen i és I'expressié del compromis adquirit amb
ells/elles.

Per decret 11318/15 de 3 de desembre de 2015, El diputat delegat de Presidéncia,
Serveis Generals i Relacions amb la ciutat de Barcelona, va aprovar diferents Cartes
de Serveis, amb vigéncia fins el 31 de desembre de 2020, Cartes que ara es considera
necessari actualitzar i renovar.

Les Cartes aprovades son:
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Subdirecci6 de Logistica

Unitat de Biblioteca General i de Referencia
Departament de Reproducci6 Grafica
Departament de Parc Mobil

Unitat de Gestié d’Espais

Departament de Compres i Magatzem
Departament Plataforma de Distribucio Logistica
Subministraments Continus

Seccid de Gestié Administrativa

Oficina de Gestié de Recintes

©CoNoTOrWNE

En el temps de vigéncia, les Cartes de Serveis aprovades s’han hagut d’actualitzar, ja
sigui degut a modificacions organiques i/o de continguts dels processos que gestionen
les unitats dependents de la Subdireccio de Logistica.

Aixi, doncs, tot tenint en compte la finalitzaci6 de la vigéncia i les modificacions
realitzades , es considera necessaria I'aprovacié de les noves Cartes de Serveis, amb
vigéncia fins al 31 de desembre de 2025, que s’acompanyen d'annexos al present
decret, i que es refereixen a les unitats organiques seguents, totes elles dins I'ambit de
la Subdireccid de Logistica:

Unitat de Biblioteca General i de Referencia
Departament de Reproduccié Grafica
Departament de Parc Mobil

Unitat de Gesti6 d’Espais

Departament de Compres i Magatzem
Departament Plataforma de Distribucié Logistica
Subministraments Continus

Seccid de Gestié Administrativa

Oficina de Gesti6 de Recintes

©COoN>UTA~WNE

La competéncia d’aquest acte, correspon a la Presidéncia de I'Area de Recursos
Humans, Hisenda i Serveis Interns, en virtut de la delegacié conferida pel decret de la
Presidéncia de la Diputacio de Barcelona, de data 16 de desembre de 2019 (Ref.
NUm. 14600/19) i publicat al BOPB de data 19 de desembre de 2019.

En virtut de tot aix0, es proposa lI'adopcio de la seglent

Secretaria general
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Diputacio
Barcelona

Area Recursos Humans, Hisenda i Serveis Interns
Subdirecci6 de Logistica

RESOLUCIO
Primer. Aprovar l'actualitzacié i renovacié de les cartes de serveis aprovades per
Decret num. 11318 de 3/12/2015 que s’acompanyen com a annex a la present
resolucio i que estan referides a les unitats organiques seguents:
Unitat de Biblioteca General i de Referéncia rev.11/2020
Departament de Reproducci6 Grafica rev.9/2020
Departament de Parc Mobil rev.5/2020
Unitat de Gesti6 d’Espais rev.7/2020
Departament de Compres i Magatzem rev.5/2020
Departament Plataforma de Distribucié Logistica rev.4/2020
Subministraments Continus rev.4/2020

Secci6 de Gestié Administrativa rev.2/2020

Oficina de Gesti6 de Recintes rev.2/2020

Segon. Establir que la vigéncia de les esmentades cartes de serveis actualitzades
abastara el periode de I'1 de gener de 2021 fins el 31 de desembre de 2025.

Tercer. APROVAR el desplegament de les activitats i els compromisos que es
poguessin derivar, de els Cartes de Serveis aprovades, en tot I'ambit corporatiu.

Quart. ENCARREGAR a la Subdireccié de Logistica que faci la maxima difusié de la
Cartes de Serveis aprovades i que adopti les mesures necessaries per a fer-les
efectives.
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Diputacié
Barcelona

®

Metadades especifiques del document

Num. Exp. SIGC 2020/0016118

Codi XGL

Promotor SUBDIR. LOGISTICA

Tramitador Subdir. Logistica

Codi classificacié D0302 Catalegs de serveis

Titol Aprovar la renovacio de les cartes de serveis de I'Oficina de Gesti6 de
Recintes, Unitat de Biblioteca General i de Referéncia, Departament de
Reproduccié Grafica, Departament de Parc Mobil, Unitat de Gestié d'Espais,
Departament de Compres i Magatzem, Departament Plataforma de Distribucio
Logistica, Subministraments Continus i Seccié de Gestié Administrativa de la
Subdirecci6 de Logistica, amb vigéncia de I'1 de gener de 2021 fins al 31 de
desembre de 2025

Objecte Aprovar les cartes de serveis que s'acompanyen d'annex al present decret,

per un periode de vigéncia fins al 31 de desembre de 2025

Destinataris - CIF/DNI

Op. Comptable -

Altres serveis

CIS Presidéncia, Serv.Inter. i Innovacio

Ref. Interna

GER

Acte de referéncia

D 11318/2015

Resum de signatures i tramitaciéo administrativa

Signatures requerides

Perfil Signatari Acte Data acte

Responsable directiu Servei CPISR-1 C Maria Teresa Planes Vila Proposa 02/11/2020, 19:44

Promotor

Coordinador/a CPISR-1 C Maria Teresa Planes Vila Proposa 02/11/2020, 19:46
(accidental)

President/a delegat d'area  Carlos Ruiz Novella (SIG) Resol 06/11/2020, 18:58

Secretaria General

Es transcriu en el 07/11/2020, 10:51
Llibre de Resolucions,

als efectes de l'art.

3.2.e) del RD

128/2018

Petra Mahillo Garcia (SIG)
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Diputacié
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Documents vinculats

Carta de serveis(e68c50f869cdbedOedd9)

Perfil

Signatari

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(53218d091f378072634a)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:21

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(46851a323b4fb9ce8385)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:22

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(00248836146a5002ecc8)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:23

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(8e72c0862428c63717ba)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:23

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(b56235afa2403fc72929)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:24

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(0db84f05661ade2c32e3)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:24

Data sighatura

Validador Servei Promotor

Carta de serveis(ebe42b81fcbhee8427441)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:25

Data sighatura

Validador Servei Promotor
Carta de serveis(3cabd497e211bfbc2278)

Perfil

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

Signatari

28/10/2020, 13:27

Data sighatura

Validador Servei Promotor

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura

28/10/2020, 13:27
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,
Hisenda i Serveis Interns

Subdireccio de Logistica

Carta de Serveis

Unitat Biblioteca General i de Referencia

rev. 11 — 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

Management
System

1SO 9001:2015
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La Subdirecci6 de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestié de la qualitat destinats a
la millora continua en la prestacié dels
serveis que ofereix en el si de la Corporacio.
La Carta de Serveis és l'instrument pel qual
la Bgr informa a les persones usuaries, tant
internes com externes, dels serveis que els
ofereix i és I'expressio del compromis que
ha adquirit cap a totes elles.

La Biblioteca General i de Referencia dona
resposta a les necessitats bibliografiques i
documentals del personal técnic de
I’Administracio local.
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,

Hisendai Serveis Interns

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

La Unitat Biblioteca General i de Referéncia (BGR), adscrita a la Seccié de Qualitat i Processos de
la Subdireccié de Logistica fou creada I'any 1993 per tal d’ampliar i racionalitzar I'accés a la
informacio del personal de la Diputacio i, actualment compta amb una col-leccié de més de 15.000
documents, especialitzada en administracid puablica, i en particular sobre administracio local.

Respondre les necessitats informatives i Volem continuar sent un referent com a
documentals dels técnics de I'administracié biblioteca especialitzada en dret
local per al desenvolupament de la seva administratiu, contractacio publica, gestio de
tasca diaria recursos humans, planificacié territorial i

altres materies relacionades amb el moén local

Funcions

Identificar i analitzar els recursos informatius i documentals més adients per incorporar a la
col-leccio de la biblioteca a fi d’actualitzar-la permanentment.

Adquirir, processar i difondre el fons bibliografic i documental per posar-la a I'abast dels
nostres usuaris.

Donar suport logistic en el seguiment i control de les subscripcions dels diferents
departaments de la Diputacio.

Serveis que oferim

Consulta a sala

Posem a disposicié dels usuaris el nostre fons bibliografic per a consulta en sala i facilitem
I'accés a les diferents bases de dades juridiques i altres recursos digitals online.

Servei d'informacid i referéncia

Facilitem la cerca d’'informacié especialitzada, i en particular de caracter legislatiu, ja sigui a
través dels nostres propis recursos informatius o consultant fonts externes.

Per difondre els recursos documentals que s’incorporen al fons de la biblioteca s’editen
periodicament butlletins de novetats i bibliografies especialitzades.

Servei d’Alerta Bibliografica / Difusioé Selectiva de la Informacié
Oferim serveis d’actualitzacié mitjancant la tramesa setmanal dels sumaris electronics de les

revistes i el servei diari de difusié6 de normativa legal segons seleccié per subscripcio de
l'usuari.
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e Servei de préstec

Oferim la possibilitat de disposar en préstec d’'un maxim de 5 documents de la biblioteca
durant quinze dies amb la possibilitat de prorrogar els terminis.

e Servei d’Obtencié de Documents i Préstec Interbibliotecari

Localitzem documents que es troben disponibles en altres centres de documentacio, i
sempre que és possible hi facilitem l'accés a través del préstec interbibliotecari, o bé en
sol-licitem una copia, si es tracta d’articles de revista.

Per realitzar una sol-licitud de servei a la Bgr es podran seguir els seglients procediments:

e Sol-licituds externes: a través de la bustia de correu electronic de la Bgr:
sdlo.biblioteca@diba.cat

e Sol-licituds internes: es podran formular mitjancant formulari de peticions d'intradiba, correu
electronic (sdlo.biblioteca@diba.cat) per teléfon (934 022 840) o bé de forma presencia.

e Peticions que poden ser satisfetes amb els recursos de la BGR: 30 minuts

e Peticions que requereixen cerques complementaries (amb dades incompletes o
dubtoses): de 30 minuts a 3 hores

e Peticions que requereixen la intervencié d’un/una professional documentalista: de 3 a
48 hores

e Peticions que requereixen la intervencié d’experts/es, sotmeses a drets d’autor o
documents d’altres biblioteques: més de 48 hores

e Reglament europeu 2016/679, de 27 d’abril, relatiu a la proteccié de les persones fisiques
pel que respecta al tractament de dades personals i la lliure circulacié d’aquestes dades.

e Lleiorganica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal i garantia
dels drets digitals.
Reial decret legislatiu 1/ 1996, de la Llei de Propietat Intel-lectual

e Llei 23/2006, de modificacié del Text refés de la Propietat Intel-lectual
Criteris d'’utilitzacié del servei de préstec de la Bgr aprovats per decret de Presidéncia
145/2018

e A accedir i consultar els fons i recursos d’informacio de la Biblioteca

¢ Adisposar d’'un fons actualitzat i en bon estat

e A gaudir d'un servei de préstec gratuit per un maxim de 5 documents durant un periode
prorrogable de 15 dies.

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copiajaggéntica de I'original electronic.
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Area de RRHH,

Diputacio Hisenda i Serveis Interns

Barcelona
Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

o A serinformat de les dades personals que la Bgr pugui tenir per tal de gestionar el servei de
préstec

o Alassessorament sobre funcionament de la Bgr

o A l'atencioé personalitzada en la formulacié de consultes a diferents bases de dades, en
novetats documentals i en la utilitzacié de recursos documentals propis i externs ja sigui de
forma presencial, telefonica o per correu electronic.

o A sol-licitar els serveis i productes descrits en aquesta carta

Respectar els procediments establerts per a la utilitzacié dels serveis disponibles.

Fer un bon Us de les instal-lacions, equips i fons documentals.

identificar-se mitjangant el seu DNI al personal de la Bgr per formalitzar el servei de préstec
A tenir cura dels documents en préstec i responsabilitzar-se de les despeses per reposicié
derivades d’'un mal us.

e Respectar la normativa de propietat intel-lectual quant a copia i reproduccié de documents
per a qualsevol dels mitjans que contempla la llei.

Respondre a totes les sol-licituds bibliografiques i documentals

Complir els temps de resposta establerts a la carta de serveis

Mantenir actualitzada la col-leccié documental per tal d’oferir un
servei de qualitat

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual de
la Subdirecci6 de Logistica.

En cas d’'incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, la Biblioteca General i de
Referéncia facilitara als interessats o interessades una solucié, una resposta o una justificacio i
emprendra I'accid correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:

e Perteléfon: 934 022 840
e A la bustia de c/e de la Biblioteca General Referéncia: sdlo.biblioteca@diba.cat
e Al directoris de contacte corporatius:
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o Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o Diba: http://diba.cat/contacte/

A través d'instancia presentada en els registres generals de la Diputacié de Barcelona

Recinte Escola Industrial, Comte d’Urgell, 187, Edifici del Rellotge, 2a planta,

08036-Barcelona

De dilluns a divendres, de 8 a 14:30 hores. Aquest horari podria variar en funcié de periodes
vocacionals i/o de dispensa del personal

ke Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«» Linia 5, Hospital Clinic

Villarroel

I

O
Hospital
Clinic

Entenca

Rosselld

Rocafort
Calabria
Viladomat

Comte Borrell
Comte d’Urgell

Per ampliar la informacié adreceu-vos a la pagina seguent:

Intradiba: https://intradiba.diba.cat/web/logistica/biblioteca
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. .. Area de RRHH,
Diputacio Hisenda i Serveis Interns
Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacié
Barcelona

Metadades del document

NUm. expedient 2020/0016118
Tipus documental Carta de serveis
Titol Carta de Serveis

Unitat Biblioteca General i de Referéncia
rev. 11 ¢ 2020

Codi classificacié D0302 - Catalegs de serveis

Signatures

Signatari Acte

Data acte

CPISR-1 C Antonio Solanes Segura  Validador Servei Promotor ~ Signa

Validaci6 Electronica del document
Codi (CSV) Adreca de validacio

28/10/2020 13:21

€68c50f869cdbed0edd9 https://seuelectronica.diba.cat
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Diputacio
Barcelona
Area de RRHH,

Hisenda i Serveis Interns

Subdirecci6 de Logistica

Carta de Serveis
Departament de Compres | Magatzem
rev. 5 - 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

La Subdireccié de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestié de la qualitat destinats
a la millora continua en la prestacio dels
serveis que ofereix en el si de la
Corporaci6. La Carta de Serveis és
linstrument pel qual el Departament de
Compres i Magatzem informa als seus
usuaris, tant interns com externs, dels
serveis que fa i és [Iexpressio del
compromis que ha adquirit cap a tots ells.

Facilita la gesti6 de les comandes de
material atén les necessitats i expectatives

. . ) . . o il dels usuaris dels diferents serveis, oficines
Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'or lectronic, - el
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Area de RRHH,

Diputacio Hisendai Serveis Interns

Barcelon
arceiona Subdireccié de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

El Departament de Compres i Magatzem, adscrit a I'Oficina de Gestio Interna, de la Subdireccio
de Logistica, facilita la gestio de les comandes de material i atén les necessitats i expectatives
dels usuaris dels diferents serveis, oficines i arees de la Corporacio

Proveir als diferents departaments Ser un referent en I'ambit de compres dins el
corporatius d’'equips i materials d’oficina, mon local.

exceptuats l'equipament i el programari

informatic, realitzant el seu manteniment si

s'escau, i d'altres materials o serveis que de

forma centralitzada es gestionen des de

I'Oficina de Gestid Interna per a la resta de

la corporacié, com vestuari, mobiliari,

vehicles, etc..

e Atendre les necessitats de compra de diversa indole —vestuari, material oficina,
complements i d’altres equips-, utilitzant els procediments establerts per a la contractacio
publica.

e Suport transversal de I'eina general de peticions de material d’oficina.

e Orientacié i assessorament en materia de compres, tant a departaments interns com
externs, de materials, i de procediments i software (SAP)

Per realitzar una comanda es poden seguir els seglients procediments:

e A través d'una peticié mitjangant aplicatiu SAP R/3 MM de la Diputacio de Barcelona per a
la gesti6 de compres i gestio de materials (exclusivament usuaris referents dels nostres
clients). ElI procés de compra a través daquest procediment defineix I'estructura
organitzativa, les dades mestres de materials i proveidors, els documents de compra, la
planificacié de necessitats, la gestioé d’estocs i, finalment, la verificacio de factures).

e A través de la bustia de correu electronic del Departament de Compres i Magatzem:
ogi.compresm@diba.cat.

e A través d’Intradiba: formalitzar la sol-licitud corresponent
(https:/fformularis.diba.cat/intradiba/complements-i-trasllats-mobiliari)
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Peticions realitzades a través del sistema SAP: diariament es realitza I'aprovisionament,
tant de material d'oficina com de la resta de materials necessaris tant per a la Subdireccio
de Logistica, com per cobrir les necessitats de la resta de la Corporacié. El termini maxim
pels materials d'is comu és de 72 hores maxim

Demandes cursades a través de la bustia departamental, necessitats cursades mitjancant
sol-licitud de la Intradiba, i material d'Gs no habitual o que requereix fabricacio
personalitzada: Tenint en compte que s6n materials dels quals es disposa d’estoc, el
termini d’aprovisionament sera en funcié de la tipologia del producte, i dels terminis
establerts als contractes derivats, i sera habitualment entre 7 i 10 dies.

Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual es transposen a
'ordenament juridic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell
2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.

Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales

Pla d'optimitzaci6 de recursos (POR), aprovat pel decret 3/2004 del President de la
Diputacié de Barcelona en data 12 de gener de 2004.

Instruccié per a 'ambientalitzacié de la contractacio, aprovada per la Junta de Govern de la
Diputacié de Barcelona en sessio ordinaria de data 24 de juliol de 2014 (IAC).

Drets:
o A l'aprovisionament del material de les peticions en el temps de resposta establerts en
aquesta carta.
o Efectuar reclamacions i suggeriments, pels canals establerts en aquesta carta.

o A fer propostes de millora, pels canals establerts en aquesta carta.

Obligacions:

o A utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a les peticions.

¢ A subministrar la documentacio que li sigui requerida en cada cas.
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Area de RRHH,

Diputacio Hisendai Serveis Interns

Barcelon
arceiona Subdireccié de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Donar resposta als requeriments dels nostres usuaris dintre
dels terminis establerts

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual
de la Subdirecci6 de Logistica.

En cas d’'incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, el Departament de Compres i
Magatzem facilitara als interessats o interessades una solucio, una resposta o una justificacio i
emprendra I'accid correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:
e Per teléfon:

o] Oficina de Gestio Interna: 934 725 026
o Departament de Compres i Magatzem: 93.402.20.89
¢ Ala bustia de correu departamental:
o Bustia de correu electronic de I'Oficina de Gestio Interna: o.gestioint@diba.cat
o Bustia de correu electronic del Departament de Compres i Magatzem::
ogi.compresm@diba.cat

e Al directoris de contacte corporatius:

o Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o] Diba: http://diba.cat/contacte/

On som:

Departament de Compres i Magatzem
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Recinte Escola Industrial, Comte d'Urgell, 187, Edifici 02, planta baixa
08036 - Barcelona

Horaris d’atenci6: De dilluns a divendres de 9.00 a 14.00 hores

Com arribar:

= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«@» Linia 5, Hospital Clinic

orsega . 0
Corseg w Industrial Hqs_pital
m Eem;a clﬁﬁlc
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3 63
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Per ampliar la informaci6 sobre el Departament de Compres i Magatzem adreceu-vos a la pagina
seguent:

Intradiba: http://intradiba.diba.cat/web/logistica

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,
Hisenda i Serveis Interns

Subdireccio de Logistica

Carta de Serveis
Departament de Parc Mobil
rev. 5 — 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

La Subdireccio6 de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gesti6 de la qualitat destinats a
la millora continua en la prestacié dels
serveis que ofereix en el si de la Corporacio.
La Carta de Serveis és l'instrument pel qual
el Departament de Parc Mobil informa als
seus usuaris, tant interns com externs, dels
serveis que fa i és [Iexpressio del
compromis que ha adquirit cap a tots ells

El Departament de Parc Mobil gestiona els
serveis de trasllats i manteniment de
vehicles i servei de taller

Sistema de

Gestion

1SO 9001:2015

1SO 14001:2015
OHSAS 18001:2007

» ®
TUVRheinland

CERTIFICADO www.tuv.com
ID 9105045878
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. y Area de RRHH,
Diputacio Hisenda i Serveis Interns
Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

El Departament de Parc Mobil, adscrit a I'Oficina de Gestié Interna de la Diputacié de Barcelona va
néixer per donar resposta a les necessitats de la Corporacié en matéria transport i d’arranjament
dels vehicles corporatius. Les seves funcions han anat modificant-se per poder donar resposta a les
noves necessitats dels departaments corporatius.

Actualment el Parc Mobil disposa de personal qualificat per dur a terme aquests serveis, aixi com
de maquinaria i equipament d’ultima generacié tecnoldgica. Aquest conjunt harmonitzat de recursos
humans i técnics ha fet que esdevingui una eina indispensable de suport al servei de tots els usuaris.

En aquest sentit el Parc Mobil, va obtenir el mes de marg de 2007 el distintiu de garantia de qualitat
ambiental mitjancant resolucio de la Direccido General de Qualitat Ambiental del Departament de
Medi Ambient i Habitatge de la Generalitat de Catalunya. L’ecoetiqueta s’insereix en el projecte
global que dibuixa el Pla d’Optimitzacié6 de Recursos, amb l'objectiu de fer de la Diputacié de
Barcelona una corporacié sostenible i respectuosa amb el medi ambient, innovadora en la prestacio
dels seus serveis i decidida a afrontar la millora continuada dels seus processos mitjancant la gestié
orientada a la qualitat.

En aquest sentit i com a reforcament del compromis en aquesta linia, el Departament de Parc Mobil
ha implantat un sistema de gesti6 integral segons les normes UNE-EN-ISO 9001:2000 Sistemes de
Gestié de la Qualitat, UNE-EN_ISO 14001:2004 Sistemes de Gestio Ambiental i OSHAS 18001
Sistema de Gestié de Seguretat i Salut Ocupacional.

Aquest sistema s’adreca a la millora de la qualitat i I'eficacia de les seves actuacions, al respecte
del medi ambient i a la minimitzacié dels riscos laborals, introduint millores en els processos de
gestio.

Prestar servei de vehicles amb i sense Donar als usuaris del Parc Mobil un servei
conductor, arranjament i manteniment de amb uns elevats estandards de qualitat amb
vehicles corporatius i d’altres usuaris del el valor afegit d’'una garantia de sostenibilitat i
Parc Mobil. respecte mediambiental optimitzant al maxim

els recursos corporatius

1. Trasllat amb vehicles: de la Corporacio: cotxe, furgoneta i
microbus de 7/ 9 places.

e Vehicles amb conductor per als e Vehicles sense conductor per al

membres electes i amb representacio personal autoritzat de la Corporacio,

per garantir els desplagaments a

Revisio 5/2020
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'ambit territorial corporatiu: cotxe, 3. Servei de taller:
furgoneta, microbus de 7/9 places, tot

terreny i motocicleta. e Frens
¢ Trasllats amb mitjans aliens (autocars) e Direccio

que, en funcié de les necessitats dels e Suspensions

diferents departaments, puguin ser e Aire condicionat

sol-licitats. o Transmissions

_ _ e Trens de rodatge (pneumatics)
2. Manteniment de vehicles: e Motor (atmosférics, injeccié, benzina,
_ gas-oil, eléctrics i hibrids)

* Neteja e Electricitat en general i quadre de
[ Greixatge i canvi d'oli comandament
e Canvi de filtres e Planxa i pintura (servei internalitzat)
* Alineacié de direccio e Reparacions en ruta amb taller mobil
e Carrega de gasos de l'aire condicionat
e Preparacio ITV, etc.

e Per manteniment i reparacié de vehicles

Des de la pagina principal d’Intradiba, menu “Eines de gestidé / sol-licituds diverses /
Edificacio i Logistica”. Obrir el formulari corresponent, emplenar degudament totes les dades
i trametre’l

En el suposit d'avaries urgents trucar per telefon al Parc Mobil (934 727 509) per concertar
dia i hora per a la reparacio i aixi evitar pérdues de temps i desplagaments innecessaris.

Fora de I'horari habitual trucar a la Sala de Control de Seguretat de Can serra 934 022 300
/934 020 680

e Per peticié de vehicles:

- Vehicles amb conductor: S’haura d’omplir, amb una antelaci6 minima de 24 hores, el
formulari de sol-licitud normalitzat disponible a Intradiba (menu “Eines de gestio / sol-licituds
diverses / Edificacio i Logistica”) i se n'han d’emplenar tots els camps.

- Vehicles sense conductor: La sol-licitud del vehicle es formalitza emplenant el formulari
disponible a l'accés restringit del web de la Diputacié de Barcelona (www.diba.cat), en
I'apartat OCS/Reserves vehicle, amb una antelacié6 minima de 20 hores i un maxim de 15
dies.

4 de 8

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacié (CSV): 46851a323b4fb9ce8385 Adrega de validacié: https://seuelectronica.diba.cat
Pagina 4



. y Area de RRHH,
Diputacio Hisenda i Serveis Interns
Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

En els suposits d’'urgéncia, els serveis s’atendran immediatament segons la disponibilitat
dels recursos.

e Servei de taller en dependéncies del Parc Mobil: inferior a 48 hores des de l'entrada del
vehicle al taller.
e En tallers aliens (xapa i/o pintura): inferior a set dies.

Quan les reparacions comportin I'adquisicié d'elements especials el termini resta condicionat a la
disponibilitat dels elements i s'informara a l'usuari del termini aproximat.

o Decret 3195/2019 d’aprovacio6 els criteris d’Us dels vehicles amb xofer del Departament del
Parc Mobil de la Subdirecci6 de Logistica

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels
drets digitals.

e Reglament UE 2016/679, de 27 d'abril, del Parlament Europeu i del Consell, relatiu a la
proteccié de dades de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a
la lliure circulaci6 d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE.

e Decret 12689/2015 d’aprovacio del Registre i el sistema d’adquisicio i gestio de vehicles de
la Diputacio de Barcelona

o Decret 12212/2015 d’aprovacié del Protocol per regular I'is de vehicles sense conductor, que
gestiona el Departament de Pare Mobil, adscrit a I'Oficina de Gestid Interna, de la Subdireccio
de Logistica

o Decret 11318/2015 d’aprovacié de les Cartes de Serveis de la Subdireccié de Logistica

¢ Al subministrament de les peticions en el temps de resposta establerts en aquesta carta.
o Efectuar reclamacions i suggeriments, pels canals establerts en aquesta carta.

e A fer propostes de millora, pels canals establerts en aquesta carta.

e A utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a les peticions.

e A subministrar la documentacié que li sigui requerida en cada cas.

Revisio 5/2020
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Complir els temps de resposta

Millorar canals de comunicacié mitjangant noves tecnologies per
tal d'augmentar la satisfaccié de les persones usuaries

Adequacié del mitja de transport per tal de millorar la
sostenibilitat

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual de

la Subdireccié de Logistica.

En cas d’'incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, el Departament de Parc Mobil
facilitara als interessats o interessades una solucié, una resposta o una justificacié i emprendra
I'accid correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes 0 suggeriments mitjangant:

Per teléfon: 934 022 001, 934 727 510/ 505 / 509

A la bustia de correu electronic de I'Oficina de Gestid Interna: o.gestioint@diba.cat

A la bustia de correu electronic del Departament de Parc Mobil: sdlo.pmobil@diba.cat
Al directoris de contacte corporatius:

o Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o Diba: http://diba.cat/contacte/

e Através d'instancia presentada en els registres generals de la Diputacio de Barcelona

Oficina de Gestio Interna
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Diputacio
Barcelona

e Recinte Escola Industrial
Comte d'Urgell, 187, Edifici 02, planta baixa
08036 - Barcelona

Departament de Parc Mobil

e Recinte Escola Industrial
Comte d'Urgell, 187, Edifici 02, planta baixa
08036 - Barcelona

Parc Mobil

o Portlligat, 37-39
08042 - Barcelona

De dilluns a divendres, de 8 fins a les 15 hores

Recinte Escola Industrial

= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«» Linia 5, Hospital Clinic

Comte d’Urgell / Rossellé
Portlligat, 37-39

= Aiguablava (Pedrosa — Nou Barris), linies 11, 32, 50, 51, 76, 80, 81, 127

«» . Linies 3, 4i 11 (Trinitat Nova)

Revisio 5/2020
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Per ampliar la informaci6 adreceu-vos a la pagina segient:
Intradiba: http://intradiba.diba.cat/web/logistica/trasllat-amb-vehicles-i-taller

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,
Hisenda i Serveis Interns

Subdireccio de Logistica

Carta de Serveis
Departament de Reproduccio Grafica
rev. 9 - 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

Sistema de
Gestion

1SO 9001:2015

1SO 14001:2015
OHSAS 18001:2007

La Subdireccié de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestid de la qualitat destinats a
la millora continua en la prestaci6 dels
serveis que ofereix en el si de la Corporacio.
La Carta de Serveis és I'instrument pel qual
el Departament de Reproduccié Grafica
informa a les persones usuaries, tant
internes com externes, dels serveis que els
ofereix i és I'expressié del compromis que
ha adquirit cap a totes elles

El Departament de Reproduccié Grafica
dona resposta a les necessitats de
composicid, impressié i enquadernacio de
tot el material de papereria interna per a tots
els serveis i oraanismes de la Dibutacié de
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L’any 1994, com a consequéncia del tancament de la Impremta-Escola Fundaci6 Publica Casa de
Caritat, es va fer evident la necessitat de crear un centre que efectués els treballs de composicio,
impressio i enquadernacio de tot el material de papereria interna per a tots els serveis i organismes
de la Diputacié de Barcelona.

Aquest departament disposa de maquinaria moderna, que ha anat substituint els equips utilitzats
als inicis de la seva activitat, de personal qualificat, que s’ha anat formant per afrontar el ventall de
possibilitats que les técniques actuals en reproduccié grafica ofereixen per tal de donar resposta als
reptes que se li plantegen.

Realitzar treballs de maquetacié grafica i Satisfer les necessitats i expectatives dels
formularis per la web i adaptacid a la clients, oferint-los unes prestacions
normativa vigent de la imatge corporativa d’impressio i reproduccid que aportin als

serveis solucions optimes i competitives a
través d’un procés de millora continua tant en
procediments com en l'aplicacio de noves
tecnologies.

1. Preimpressio e Carnets personalitzats en PVC

e Impressio ofset (per a llarga tirada,
papers especials i tintes

e Creaci6 de fitxers en format PDF personalitzades)

¢ Digitalitzacié de documents

* Creaci6 de fitxers per a web e Treballs de papereria (targes, cartes,

e Magquetaci6 i adaptacié a la imatge jocs autocopiatius, talonaris, sobres,
corporativa etc.)

e Creaci6 de formularis per a intradiba « Diptics, triptics, quadriptics, etc.

o Treballs derivats pel Gabinet de Premsa  Carpetes corporatives

i Comunicaci6 e Cartells fins 50x70 cm

2. Impressi6 (per a curta tirada i dada variable) 3.- Gravat amb laser

e Impressions en negre « Segells de goma

* Impressions en color o Adhesius i plaques metal-liques

 Targeta <_je visita personalitzada en PVC e Fusta, metacrilat, acrilic, goma eva, etc.
amb codi QR

. e Encunyat sobre cartolina o carto
e Documents de treball (memodries,

revistes, diptics, fulletons, etc.) 4.- Impressi6 a gran format
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e Impressio de gran format amb base 6.- Impressio sobre téxtil
d’aigua i eco-solvents

1 0,
e Cartells interiors i exteriors fins a 1.520 * Pollgsters 80%
mm d’amplada e Colo . . . .,
e Fusta aplicant capa d'imprimacio
e Retolacié per a vehicles e Ceramica

e Senyalitzacio de recintes . -
4 7.- Postimpressio (acabats)

e Acabats amb sobre de cartd ploma
(Foam), max. 1.400x1.000 mm e Manipulats: guillotinat, plegat, fendit,
foradat, encolat, trepanat, etc.

e Plastificat (mida: minim carnet i maxim

e Acabats amb cartré ploma i marcs DIN A3)

e Relligats amb espiral metal-lic o plastic
fins a 50 mm de llom

e Laminacié fins a 1.370 mm e Enquadernaci6 artesanal:

¢ Pantalles enrotllables

e Acabats amb policarbonat de 3mm

¢ Pantalla enrotllable fins a 1,5 m o relligats en tapa dura

e Baner amb lona fins a 60x160 cm o estampacié de tapes

5- Impressi6 3D o relligats en tapa prefabricada
fins a 250 fulls, 4 colors

e Impressioé sobre qualsevol suport fins a o restauracié de llibres

10 cm d’algada
) ) o relligats de col-leccions
e 6 tintes: cian, magenta, groc, negre, B
blanc i vernis (amb relleu) o confeccio de tapes dures
personalitzades
¢ Mida maxima d’'impressio 508 x 330 mm
o cinta térmica al llom

o relligats amb tapes i cargols

A través d'Intradiba: formalitzant la sol-licitud comanda d'impressio.

Al moment de formalitzar el full de treball intern de la impremta, el director o gerent del servei o
geréncia del sol-licitant rebra automaticament un correu de I'import del producte, fins que no validi
amb un vist i plau, no és comencara la produccié.

Les publicacions (documents de treball) han de passar primer pel Servei d'Imatge Corporativa,
Difusio, Esdeveniments i Projectes Editorials, seguidament la feina és derivada al Departament de
Reproducci6 Grafica

Els organismes autdonoms enviaran la peticio a I'Oficina de Gestio Interna, i la deriva al DRG una
vegada valorada.

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copiajaggéntica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacié (CSV): 00248836146a5002ecc8 Adreca de validacio: https://seuelectronica.diba.cat
Pagina 4



Area de RRHH,

Diputacio Hisendai Serveis Interns

Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

El temps de mitja sera de 5 dies laborables a partir de l'acceptacié de la comanda.

Es consensuara el temps de lliurament del producte amb l'usuari, especialment, amb possibles
endarreriments davant la necessitat de sol-licitar matéries primeres, en els casos de materials no
homologats.

Per treballs de més complexitat (fora d’estandarts) i/o de més quantitat, es consensuara amb l'usuari
el temps de lliurament.

Reglament europeu 2016/679, de 27 d’abril, relatiu a la proteccié de les persones fisiques
pel que respecta al tractament de dades personals i la lliure circulacié d’aquestes dades.
Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal i garantia
dels drets digitals.

Reial decret legislatiu 1/ 1996, de la Llei de Propietat Intel-lectual

Llei 23/2006, de modificacié del Text refés de la Propietat Intel-lectual

o Al subministrament de les peticions en el temps de resposta establerts en aquesta carta.
o A efectuar reclamacions i suggeriments, pels canals establerts en aquesta carta.

e A fer propostes de millora, pels canals establerts en aquesta carta.

o A utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a les peticions.

e A subministrar la documentacié que li sigui requerida en cada cas.

Complir els temps de resposta establerts en la carta de serveis

Reduir el consum de primeres matéeries en el procés de
produccio

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual de
la Subdirecci6 de Logistica.
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En cas dincompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, el Departament de
Reproduccio Grafica facilitara als interessats o interessades una solucio, una resposta o una
justificacio i emprendra I'accio correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes 0 suggeriments mitjangant:

e Per teléfon:
o Oficina de Gesti6 Interna: 934 020 625
o Departament de Reproduccié Grafica: 934 022 449
o Departament ext.: 37 647
e Unitat de Gesti6 de Produccio: 37 613
e Magquetaci6 i digital: 37 611

e A la bustia de correu electronic:

o Oficina de Gesti6 Interna: o.gestioint@diba.cat
o Departament de Reproduccié Grafica: ogi.reprografia@diba.cat

e Al directoris de contacte corporatius:
o Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o Diba: http://diba.cat/contacte/

A través d'instancia presentada en els registres generals de la Diputacié de Barcelona

Recinte Escola Industrial
Comte d'Urgell, 187, Ed. Laboratori 04, planta baixa

08036 Barcelona

De dilluns a divendres, de 8 fins a les 15 hores

= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«}» Linia 5, Hospital Clinic

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copigagéentica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacié (CSV): 00248836146a5002ecc8 Adreca de validacio: https://seuelectronica.diba.cat
Pagina 6



. . - Area de RRHH,
Diputacio Hisendai Serveis Interns
Barcelona

Subdireccio6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Comte d'Urgell / Rossello

Villarroel

I

O
Hospital
Clinic

€

m Entenca

ﬁ %
< o T 2
o] 5 d >
B £ £l Rrossellsd e
g & g 2 o
. > 5 5

O o

Per ampliar la informaci6 adreceu-vos a la pagina seguent:
Intradiba: http://intradiba.diba.cat/web/logistica/impressio-digital

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacio
Barcelona
Area de RRHH,

Hisenda i Serveis Interns

Subdirecci6 de Logistica

Carta de Serveis
Oficina de Gestid de Recintes
rev. 2 - 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020
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Codi Segur de Verificacié (CSV): 8e72c0862428c63717ba Adreca de valid

La Subdirecci6 de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestié de la qualitat destinats
a la millora continua en la prestacioé dels
serveis que ofereix en el si de la
Corporaci6. La Carta de Serveis és
I'instrument pel qual I' Oficina de Gesti6 de
Recintes informa als seus usuaris, tant
interns com externs, dels serveis que fa i
és l'expressi6 del compromis que ha
adquirit cap a tots ells

Prestar i seguiment dels serveis que
ofereix la Subdireccié de Logistica en els
edificis i recintes de la Corporacio
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L'Oficina de Gestio de Recintes esta adscrita a la Subdireccié de Logistica de la Diputacio de
Barcelona i s’encarrega de la prestacio i seguiment dels serveis que ofereix en els edificis i
recintes de la corporacio.

Les competéncies que assumeix es concreten en:

La gestié de la utilitzacio dels diferents recintes i edificis de la Diputacié de Barcelona.

e La coordinacio i canalitzacié de les relacions entre la Diputacié de Barcelona i els diferents
estadants dels recintes, oferint suport al seu funcionament ordinari.

¢ Larepercussio dels costos de gestio entre les institucions usuaries dels diferents recintes.

¢ El suport al funcionament general de les unitats organitzatives de la propia Diputacio.

e La provisio als usuaris interns i externs d’equipaments de qualitat d’Gs public.

L’Oficina de Gesti6 de Recintes s’estructura en unitats organitzatives que assumeixen de la forma
meés propera possible als seus usuaris i a les seves necessitats, en cada recinte, edifici o grup
d’edificis, el seguiment i prestacio dels serveis que ofereix o gestiona.

Missio

Desenvolupar i dirigir el model d’actuacio i
funcionament dels serveis de suport als
recintes i edificis de la Diputacid de
Barcelona i el model de gestid
d’equipaments d’us public, establint criteris
eficients de gestié dels recursos humans i
economics i de repercussié de la despesa
entre els estadants dels recintes i posant en
valor els principis duna corporacié
sostenible, en els ambits de la seva
competéncia, seguint les directrius de la
Subdirecci6 de Logistica i atenent als
convenis vigents.

Visio

Ser un proveidor de serveis publics que
promogui i ofereixi a les unitats organitzatives
de la Diputacié de Barcelona, als estadants
dels recintes i als ciutadans en general,
serveis innovadors i de qualitat en 'ambit dels
serveis generals, per facilitar el seu
funcionament i donar suport a les seves
activitats.

Serveis de suport a I'activitat corporativa, destinats a facilitar el funcionament general ordinari de
les activitats de les unitats organitzatives de la propia Diputacio i de les institucions ubicades en
els diferents recintes:

e Carteria: garantir el funcionament dels circuits interns de documentacié i dels moviments de
correspondencia i paqueteria d'entrada i sortida. Assessorament i informacié sobre les

3
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instruccions i requeriments per a cada tipologia de tramesa postal o de missatgeria i gestio de
les mateixes amb recursos propis o externs.

¢ Atencio telefonica: atendre les trucades telefoniques realitzades a la centraleta de la Diputacio
de Barcelona i canalitzar-les al destinatari, oferint informacié sobre la ubicacié de les unitats
organitzatives i dels treballadors i treballadores de la corporacio.

« Control d’'accessos, informacio i atencié al public: recepcié i orientacié de visitants en els
accessos d’edificis i/o recintes de la corporacio.

o Suport audiovisual i suport a actes corporatius. Garantir el funcionament dels equipaments
audiovisuals de les sales gestionades per la Subdireccié de Logistica i gestionar el suport
técnic i de serveis generals a les activitats desenvolupades en els espais de la corporacio.

Serveis de gestio de recintes i espais comuns, destinats a possibilitar el funcionament general dels
recintes i edificis de la corporacid i a proveir a usuaris interns i externs d’equipaments, sales de
reunions i espais per a la realitzacié de reunions i altres activitats regulades per les ordenances
fiscals i normativa vigent:

e Senyalética: senyalitzacio des espais interiors i exteriors dels edificis i recintes corporatius.

e Serveis generals: garantir el funcionament de serveis externalitzats de neteja interior i exterior
d’edificis i recintes, recollida selectiva de roba usada, paper, cartro, plastics i envasos, cd i dvd;
destruccié certificada de documentacié confidencial; desinfeccié desratitzacio i desinsectacio;
maquines expenedores de begudes i aliments solids, servei de contenidors higiénics i serveis
de café-bar al Recinte Mundet i a I'edifici del Pati Manning.

e Suport general: suport a les eines d'ls comu i col-laboracié en els processos de suport a
moviments i trasllats interns en els diferents espais de la Corporacio; subministrament de
paper; organitzacié i/o col-laboracié en el transport, custodia i lliurament de mobiliari i en
I'acomodacio de llocs de treball, amb mitjans propis, empreses externes i coordinadament amb
altres unitats organitzatives de la Subdirecci6 de Logistica; custodia i lliurament de
documentacio i claus dels vehicles sense conductor; informacio i assessorament general sobre
els productes de la Subdirecci6 de Logistica, independentment de la unitat organitzativa que els
gestioni.

e Gestié de sales i espais comuns: Atencio i tramitacio de les sol-licituds de reserva de sales i
espais gestionats per la Subdireccié de Logistica, vetllant per una adequada utilitzacié dels
espais de la corporacio i gestionant les autoritzacions necessaries per al seu Us public segons
la normativa interna i les ordenances fiscals vigents.

Per realitzar la sol-licitud dels serveis de senyalética s’haura de formalitzar amb el formulari:
https://csd.diba.cat/#/serveis/2565/ca

Per realitzar la sol-licitud de gesti6 de sales i espais comuns, s’haura de formalitzar amb el
formulari : http://intradiba.diba.cat/web/logistica/sales-de-reunions
4
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Per realitzar la sol-licitud de serveis de missatgeria (carteria), s’haura de formalitzar amb el
formulari: https://formularis.diba.cat/intradiba/servei-missatgeria

Per a la resta de serveis, la sol-licitud es formalitzara adrecant un correu electronic a les busties
departamentals de serveis generals de referencia (veure punt “on som”)

Servei de Senyaletica: maxim de 3 dies des de la formulacio de la sol-licitud. Transcorreguts els 3
dies rebreu informacio de la programacio dels treballs.

Suggeriments i reclamacions:

e Suggeriments i/o reclamacions vinculades amb procediments propis de la Subdirecci6é de
Logistica: maxim de 5 dies laborables des de la seva formulacio.

e Per a la resta de suggeriments i/o reclamacions, la comunicacié de la seva derivacio al
servei competent es realitzara i es comunicara a la persona interessada en un maxim de 2
dies laborables des de la seva formulacio, adquirint el compromis de fer el seguiment de la
resposta corresponent.

En la resta de serveis, vindra determinat per les caracteristiques de cadascun dels serveis que
oferim.

¢ Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

e Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual es transposen a
I'ordenament juridic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell
2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014.

e Instruccié per a 'ambientalitzacié de la contractacid, aprovada per la Junta de Govern de la
Diputaci6 de Barcelona en sessi6 ordinaria de data 24 de juliol de 2014 (IAC).

e Llei 11/2009 de 6 de juliol, de regulacié administrativa dels espectacles publics i les
activitats recreatives.

e Directiva 2008/98/CE sobre els residus

e Pla doptimitzaci6 de recursos (POR), aprovat pel decret 3/2004 del President de la
Diputacié de Barcelona en data 12 de gener de 2004.

e RD 171/2004, desarrollo art. 24 de la Ley 31/1995, PRL, en matéria de CAE
e Llei 38/1999, de 5 de novembre, de Ordenacié de I'Edificacio.
e Llei 31/1995, de prevencid de riscos Laborals
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¢ Directiva Europea 89/686/CEE, disposicions minimes de seguretat i de salut per a la
utilitzacio pels treballadors en el treball d’equips de proteccid individual.

Drets:

o Fer propostes de millora pels canals establerts en aquesta carta de serveis
o Rebre resposta respecte les seves peticions en els terminis establerts en aquesta carta.

o Efectuar reclamacions i suggeriments pels canals establerts en aquesta carta.

Obligacions:

o Utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a les peticions.

e Subministrar la documentacio que li sigui requerida per gestionar el servei sol-licitat.

Complir els temps de resposta establerts en aquesta
carta

Vetllar per la qualitat en la prestacié dels serveis
extenalitzats

Vetllar pel correcte funcionament dels circuits de
carteria per assegurar el moviment intern de
documentacio

Contribuir a l'actualitzacio de la base de dades de la
corporacioé per tal de reduir I'index d’incidéncies en
I'atencié telefonica de la centraleta de la Diputacio.

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memaoria anual
de la Subdirecci6 de Logistica.
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Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

En cas dincompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, I'Oficina de Gestid de
Recintes facilitara als interessats o interessades una solucid, una resposta o una justificacio i
emprendra I'accié correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:

e Pertelefon: 934 022 052
e Perfax: 934 022 273
e Ala bustia de correu electronic de I'Oficina de Gestié de Recintes: o.gestior@diba.cat

e La bustia de suggeriments en relacio als recintes i edificis (Direccié d’Edificacio i Logistica):
https://formularis.diba.cat/intradiba/bustia-suggeriments-relacio-als-recintes-i-edificis

e Mitjancant instancia presentada en els registres generals de la Diputacié de Barcelona.

e Al directoris de contacte corporatius:

o] Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o] Diba: http://diba.cat/contacte/

On som:

Recinte Escola Industrial, Comte d’Urgell, 187, Edifici 25, planta baixa
08008, Barcelona

Horaris d’atencio: de dilluns a divendres: de 9 a 14 hores

També pot establir-se contacte amb I'Oficina de Gestié de Recintes a través de les diferents
unitats organitzatives de Serveis Generals ubicades als edificis o recintes de la Diputacié de
Barcelona, en horari de dilluns a divendres de 9h a 14 h.

Lloc Teléfons Blsties departamentals
(SSGG)

Espai Francesca Bonnemaison, 934 022 222 ext. 31001 ogr.ssggfb@diba.cat
Sant Pere Més Baix 7
Can Serra, Rbla. Catalunya 126 934 022 222 ext. 33003 ogr.ssggcanserra@diba.cat
Recinte Mundet, ed. Serradell Trabal, 934 020 600 ogr.ssggmu@diba.cat
Passeig de la Vall d'Hebron 171
Recinte Maternitat, Trav. de les Corts 934 022 755 ogr.ssggmt@diba.cat
131-159
Recinte Escola Industrial, 934 022 430 ogr.ssggei@diba.cat
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Comte Urgell 187

Recinte Torribera, Prat de la Riba, 933914 814

171
Edifici Londres, Londres 55

Com arribar:

k= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11
«@» Linia 5, Hospital Clinic

Comte d'Urgell / Rossellé

Corsega

m Entenca
O

Rocafort

Per ampliar la informacio sobre I'Oficina de Gestié de Recintes adreceu-vos a la pagina seguent:

934 049 041

Calabria

Viladomat

Rossellé

Industrial

Comte Barrell

Comte d'Urgell

ogr.ssggtb@diba.cat

ogr.ssgglo@diba.cat

Hospital
Clinic

ORI
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=
=
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=

Intradiba: http://intradiba.diba.cat/web/logistica

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacio
Barcelona
Area de RRHH,

Hisenda i Serveis Interns

Subdirecci6 de Logistica

Carta de Serveis

Departament Plataforma de Distribucio Logistica
rev. 4 - 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

Document signat electronicament. Firmes valides. Es copia auténtica de I'or

Codi Segur de Verificacié (CSV): b56235afa2403fc72929 Adreca de validal

La Subdireccié de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestid de la qualitat destinats
a la millora continua en la prestacio dels
serveis que ofereix en el si de Ila
Corporaci6. La Carta de Serveis és
linstrument pel qual el Departament
Plataforma de Distribucié Logistica informa
als seus usuaris/aries, tant interns com
externs, dels serveis que fa i és I'expressio
del compromis que ha adquirit cap a tots
ells

Donar resposta a la  necessitat
d'emmagatzematge de materials dels
diferents serveis i organismes dependents
de la Diputacié de Barcelona
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Area de RRHH,

glput?clo Hisendai Serveis Interns
darcelona L )
Subdireccié de Logistica
Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat
Qui som

El Departament de la Plataforma de Distribucié Logistica (PDL) adscrit a I'Oficina de Gestio
Interna de la Subdireccié de Logistica va néixer I'any 2002 per tal donar resposta a la necessitat
d’emmagatzematge de materials dels diferents serveis i organismes dependents de la Diputacio
de Barcelona.

Missi6 Visio

Respondre les necessitats de recepcio, Model de plataforma logistica a nivell
emmagatzematge i distribuci6 de materials Corporatiu eficag, operativa i moderna per tal
dels serveis i organismes dependents de la d’esdevenir-se referent en 'ambit municipal de
Diputacié de Barcelona la provincia de Barcelona

Queé fem

1. Recepcid i classificacio

2. Emmagatzematge

e Materials que “SI” es poden emmagatzemar
o] Materials que per les seves caracteristiques requereixin ser conservats.

o] Arxiu de documents sotmes a la normativa que, en cada cas, sigui d'aplicacié i
segons els procediments descrits per la Secretaria General de la Diputacié de
Barcelona.

o] El fons dart en dipdsit és I'Unic que tindra consideraci6 d’emmagatzematge
permanent.

e Materials que “NO” es poden emmagatzemar
o] Materials inservibles o de dubtosa utilitat.
o] Productes declarats com a perillosos, contaminats o contaminants.
o] Productes sense identificacio.

3. Distribucié

4. Esporgacio i destruccid

Sol-licitud de servei

Per realitzar una comanda a la PDL cal tramitar-la mitjancant el sistema SIPDL accessible des
d’Intradiba
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Temps de resposta

Tant la distribucié de mercaderies, material, com la recollida, el temps maxim estimat sera de 48h,
excepte que els/les usuaris/aries fixin un termini superior.

Normativa reguladora

¢ Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales

Drets i obligacions persona usuaria

Drets:

e A l'assessorament sobre funcionament de la PDL

e A sol-licitar els serveis i productes descrits en aquesta carta

Obligacions:
¢ Respectar els procediments establerts per a la utilitzacié dels serveis disponibles

Els nostres compromisos

Donar resposta a totes les sol-licituds dins dels temps de
resposta establerts a la carta de serveis

Vetllar pel manteniment d’espais destinats a
l'emmagatzematge de materials, aixi com el matnteniment
dels sistemes d’'emmagatzematge i dels materials dispositats.

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual
de la Subdirecci6 de Logistica.
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. .. Area de RRHH,
@ glput?clo Hisendai Serveis Interns
r n
arceiona Subdireccié de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Volem millorar: suggeriments o queixes

En cas d’'incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, el Departament Plataforma
de Distribucié Logistica facilitara als interessats o interessades una solucio, una resposta o0 una
justificacié i emprendra 'acci6 correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:

e Per teléfon: 93.472.75.50
e Ala bustia de correu electronic de la PDL: sdlo.pdi@diba.cat

e Al directoris de contacte corporatius:

o] Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o] Diba: http://diba.cat/contacte/

On som, horaris d’atenci6, com arribar

On som:

Poligon La Ferreria,

Avda. De La Ferreria, 11

08110-Montcada i Reixac

* Entrada mercaderies per carrer de la Hidraulica, 4

Horaris d’atencié:

De dilluns a divendres, de 8 a 14 hores. En casos excepcionals i previ avis i autoritzacio dels/de
les responsables de la PDL, es podra atendre fora de I'horari establert.

Com arribar:

Linia R4 i R7 - Sortida Barcelona, Fabra i Puig (L1 metro) Arribada Montcada i Reixac,
estacio Santa Maria de Montcada

Renfe

= C-58 (Autopista del Valles) sortida 4 (entrada pel poligon de La Ferreria) N-150 (a
l'alcada de Can Sant Joan i Poligon la Ferreria)
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Diputacio
Barcelona
Area de RRHH,

Hisenda i Serveis Interns
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Carta de Serveis
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La Subdireccié de Logistica de la Diputacio
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestié de la qualitat destinats
a la millora continua en la prestacio dels
serveis que ofereix en el si de Ila
Corporaci6. La Carta de Serveis és
l'instrument pel qual la Subdirecci6 de
Logistica informa als seus usuaris, tant
interns com externs, dels serveis que fa i
és I'expressi6 del compromis que ha
adquirit cap a tots ells

Gestiona els subministraments continus
dels recintes i edificis de la Diputacié de
Rarcelona.
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Area de RRHH,

Diputacio Hisendai Serveis Interns

Barcelon
arcelona Subdireccio de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Subministraments Continus realitza la gestio energetica dels diferents recintes i edificis de la
Diputaci6 de Barcelona (energia eléectrica, aigua, gas natural, gas propa, combustibles i
fotovoltaiques) adscrita a la Subdireccié de Logistica i assessora en matéria energetica a les
diferents arees de la Corporacio i entitats adherides en el seu sector public.

Gestié centralitzada, tramitacid ordinaria i Posicionar la gestio dels subministraments
seguiment dels subministraments continus continus com a referent de [Ieficiencia

energeética per a la Corporacio i evolucionar
Optimitzacié dels subministraments continus cap a un model de consum energetic
per aconseguir I'eficiéncia energética en els sostenible dels diferents recintes i edificis de
diferents recintes i edificis de la Corporacié la Diputacié de Barcelona

Actuaci6 com a referent de I'ambit de
subministraments continus davant
distribuidores, comercialitzadores d’energia i
agents de representacio de fotovoltaiques i
de les diferents arees de la Corporacio i
entitats adherides en el seu sector public

Modernitzacié i tecnificacid dels processos
vinculats a la gestié dels subministraments
continus per evolucionar cap a una gestio
energetica eficac

e Elaboracio dels documents vinculats als procediments oberts (Acta d’inici, Memoria, PCAP, PPT) i a
la contractaci6 menor (Decrets) dels diferents subministraments i supervisié de I'execucid dels
contractes adjudicats.

e Tramitacio de les altes, baixes, canvis de titularitat, modificacions de les condicions contractuals i
gualsevol altre tramit necessari amb les companyies subministradores.

e Resolucio d'incidéncies, reclamacio6 a les companyies subministradores i seguiment posterior.

e Implantaci6 i control de la completesa de les dades incorporades al programa de gestié energética
per disposar de dades energétiques fiables dels diferents subministraments continus de tots els
recintes i edificis de la Corporacio.

e \Verificacio, supervisio i tramitaci6 de la facturaci6 de la Corporacié corresponent als
subministraments continus, aixi com el seguiment de I'execucié del pressupost anual.

e Gestid administrativa i tramitacio dels expedients derivats de les instal-lacions d’energia solar
fotovoltaica de la Diputacio de Barcelona.
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Per realitzar una sol-licitud de subministraments continus s'hauran d'omplir els formularis
disponibles a Intradiba per cada cas

e Subministrament d'electricitat
e Subministrament d'aigua
e Subministrament de gas

Si s'escau, caldra adjuntar la documentacié adient mitjancant tramesa a la blstia de
Subministraments Continus sdlo.sub.continus @diba.cat.

Resposta a sol-licituds d’altes, baixes, canvis de titularitat de subministraments: 10 dies. Només
es tindra en compte la tramitacié administrativa realitzada des de la Subdirecci6 de Logistica i en
cap cas es comptabilitzaran els terminis i/o demores generades per la tramitacié contractual del
subministrament, ni les demores generades per les propies companyies.

Resposta en la tramesa de sol-licituds d’'informacié referides a expedients o informacié addicional
competéncia de I'ambit de la present carta de serveis: 10 dies

e Llei 24/2013, de 26 de desembre, del Sector Eléctric.

e Llei 12/2007, de 2 de juliol, per la que es modifica la Llei 34/1998, de 7 d'octubre, del sector
d'hidrocarburs

e Reial Decret-llei 244/2019, de 5 d'abril, pel que es regulen les condiciones administratives,
técniques i economiques de I'autoconsum d’energia eléctrica.

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de Dades Personals i garantia dels drets
digitals.

e A demanar informacio relativa als historics de subministraments continus

o A efectuar reclamacions i suggeriments, pels canals establerts en aquesta carta
e A fer propostes de millora, pels canals establerts en aquesta carta

e A rebre informacio fiable amb claredat i eficacia

e A serinformat de la situacio en la qual es troba la sol-licitud

3
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Diputaciﬁ Area de RRHH,

Barcelona

Subdireccié de Logistica

Hisendai Serveis Interns

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

o A utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a les peticions.

¢ A subministrar la documentacié que li sigui requerida en cada cas.

A donar resposta a les sol-licituds d'altes, baixes canvis de
titularitat de subministraments en els terminis establerts en
aguesta carta

A donar resposta en la tramesa de sol-licituds d’informacio en
els terminis establerts en aquesta carta

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual

de la Subdirecci6 de Logistica.

En cas d’incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, la Subdireccié de Logistica
facilitara als interessats o interessades una solucid, una resposta o una justificacié i emprendra

l'accid correctora que s’escaigui.
Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:

o Per telefon: responsable de subministraments continus: 934 022 222 (37 805)
¢ Alabustia departamental de la Subdireccié de Logistica: sd.logistica@diba.cat
o Al directoris de contacte corporatius:

o] Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o] Diba: http://diba.cat/contacte/

On som:

Recinte Escola Industrial
Comte d’'Urgell, 187, Edifici 25, planta 1a
08036 — Barcelona
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Horaris d’atencié: De dilluns a divendres, de 8 a 15 hores

Com arribar:

= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«» Linia 5, Hospital Clinic

Comte d'Urgell / Rossello
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Per ampliar la informaci6 adreceu-vos a la pagina seguent:

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,
Hisenda i Serveis Interns

Subdireccio de Logistica

Carta de Serveis
Seccid de Gestido Administrativa
rev. 2 — 2020

Aprovada per D-11318 de 3/12/2015
Vigeéncia fins al 31/12/2020

La Subdireccio de Logistica de la Diputacié
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gesti6 de la qualitat destinats a
la millora continua en la prestaciéo dels
serveis que ofereix en el si de la Corporacio.
La Carta de Serveis és l'instrument pel qual
la Seccié de Gesti6 Administrativa informa
als seus usuaris, tant interns com externs,
dels serveis que fa i és l'expressié del
compromis que ha adquirit cap a tots ells.

Gestiona les necessitats dels recursos
humans dependents de la Subdireccié de
Logistica i facilita I'assessorament en la
gesti6 de contractes administratius i
patrimonials

Sistema de
Gestion

1SO 9001:2015
1SO 14001:2015
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Diputacio
Barcelona

Area de RRHH,

Hisendai Serveis Interns

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

La Seccio de Gestio Administrativa de la Subdireccié de Logistica la conformen les unitats de
Recursos Humans i de Gestié Economica i de Suport a la Contractacio

Gestionar les necessitats dels recursos
humans dependents de la Subdireccié de
Logistica en contractaci6 i supléncies,
incidencies i/o assessorament en el seu
ambit competencial. Facilitar
'assessorament en la gestié de contractes
administratius i patrimonials, aixi com el seu
desenvolupament economic i pressupostari.
També proporcionar als responsables les
dades necessaries per a la presa de
decisions

En 'ambit dels recursos humans:

Esdevenir una unitat referent, avantguardista
i eficient en la gestio dels recursos humans i
de la gesti6 econdmica, que permeti
assegurar la qualitat en les activitats
desenvolupades per aquesta i que promogui
criteris de, transparéncia, participacié, dialeg,
cerca de millora continua, capacitat
d’adaptacié als canvis, innovacié i implicacio
en el projecte de la Subdireccio de Logistica

Sol-licitar la cobertura de llocs de treball mitjangant contractacio i suplencies segons les
necessitats de la Subdireccié de Logistica.

Gestionar complements retributius del
extraordinaris, festius i dissabtes).

personal adscrit a la Subdireccid (serveis

Col-laborar amb la direcci6 a I'elaboraci6é de la proposta de formacié. Coordinar la realitzacié
dels cursos de formacié amb els responsables de les diferents unitats organiques de la
Subdireccié de Logistica. Interlocucié amb els referents de formacié de la Direcci6 de Serveis
de Formacié. Actualitzar curriculums formatius (Pla Estratégic, Formacié a mida i Formacié
externa del personal adscrit a la Subdireccié de Logistica.

Fer el seguiment i actualitzar, si s'escau, els llistats de situacions de destins i categories
professionals del personal.

Gestionar incidéncies jornada laboral a SAP (incompliments horaris, abséncies sense
justificar, mancances de marcatges, indisposicions, baixes i altes laborals).

Mecanitzar situacions d'accident laboral i fer el seguiment, amb coordinacié de I'Oficina de
Prevencio de Riscos Laborals i els responsables de les diferents unitats organiques de la
Subdireccié de Logistica.

Donar suport a la gestio en general (Atencié informacid telefonica i personal de permisos,
normatives, dubtes, formacio, suport en la cerca a Intradiba etc.

Tramitacio de les sol-licituds de planificacié de recursos humans de la Direcci6 dels Serveis
d’Edificacio i Logistica a la Direcci6 dels Serveis de Recursos Humans.
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En 'ambit de la gestié econdmica i suport a la contractacio:

e Assessorar i supervisar lI'elaboracié d’expedients de contractacio.
e Elaborar documents comptables i cartes de pagament.
e Tramitar factures.

o Assessorar en matéria pressupostaria i confeccionar I'esborrany de l'avantprojecte de
pressupost.

e Fer el seguiment de I'execucié del pressupost i tramitar les modificacions de crédit.
e Tramitar els pagaments de caixa fixa.
e Realitzar estudis i informes vinculats a 'ambit econdmic de la Subdireccié de Logistica.

e Fer el seguiment de la tramitacié expedients de contractacié (exempci6 del contracte menor)
per tal de no superar els 173 dies

Per realitzar una sol-licitud d’informacié en matéria de recursos humans s’haura de trametre un
correu electronic a la bustia departamental de la URRHH sdlo.urh@diba.cat.

Per realitzar una sol-licitud d’informacié en matéria de gestié econdmica i/o contractacié s’haura de
trametre un correu electronic a la blstia  departamental de la UGESC
slo.gestioeconomica@diba.cat.

En tots dos casos també us podeu adregcar a la bustia de la Subdirecci6 de Logistica
sd.logistica@diba.cat.

e Tramitaci6 de les incidéncies (procés de recollida de signatures dels responsables,
supervisio, mecanitzacié de permisos autoritzats, registre de titols al CV, peticions targetes
marcatges i espai personal : 3 dies

e Tramitacio de peticions de targetes personals dels sistema d’ajuts per menjar: 1 mes.

e Atendre consultes especifiques del personal vinculades a una correcta gestié de la
documentacié que s'ha de justificar davant les auditories trimestrals de la Direccié dels
Serveis de Recursos Humans: 3 dies

e Tramitacio factures: 10 dies
e Seguiment tramitacio expedients mitjancant verificacio compliment (check-list): 7 dies
Els temps de resposta aniran en funcié de cada tramitacié. En cap cas es comptabilitzaran els

terminis /o demores generades per altres unitats alienes, ni les generades pels propis
treballadors/res, a I’hora de lliurar documentacio.
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. . Area de RRHH,
Diputacio Hisenda i Serveis Interns
Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

En 'ambit de recursos humans:

e Pla de prevenci6 de riscos laborals a la Diputacio de Barcelona
¢ Reglament d’organitzacié de I'activitat preventiva de la Diputaci6é de Barcelona
¢ Normativa interna en I'ambit de la prevencio de la Direccié de Serveis de Recursos Humans

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels
drets digitals.

¢ Reglament UE 2016/679, de 27 d'abril, del Parlament Europeu i del Consell, relatiu a la
proteccio de dades de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a
la lliure circulacié d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE.

e RDL 20/2012 de 13 de juliol (Circular reguladora de les millores de la prestacié economica
d’incapacitat temporal del personal al servei de la Diputacié de Barcelona).

¢ Refosa de les normes sobre assisténcia medica, comunicacio i tramitacio dels accidents de
treball de 7 d’abril de 2006

e Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals

En 'ambit de gestié econdmica i contractacio:

e Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels
drets digitals.

¢ Reglament UE 2016/679, de 27 d'abril, del Parlament Europeu i del Consell, relatiu a la
proteccio de dades de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a
la lliure circulaci6 d'aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE.

e Circular 41/13 sobre bestretes de caixa fixa aprovada per Decret del president delegat de
I'Area d’Hisenda, Recursos Interns i Noves Tecnologies num. 4110/13 de 16 de maig

e Plec de Clausules Administratives Generals de la Diputaci6 de Barcelona aprovat
definitivament per Dictamen del Ple de data 28 de novembre de 2013

o Reial Decret Llei 4/2013 que modifica la Llei 3/2004 de 29 de desembre, per la qual
s’estableixen mesures de lluita contra la morositat en els operacions comercials

e Circular 33/2012, sobre modificacions de credit del pressupost, aprovada per Decret del
president delegat de I'Area d’'Hisenda i Recursos Interns de data 23 de gener de 2012

e Llei Organica 2/2012, de 27 d’abril, d’estabilitat pressupostaria i sostenibilitat financera

e Text refés de la Llei de Contractes del Sector Public, aprovat pel Reial Decret Legislatiu
3/2011, de 14 de novembre

e Llei 2/2011 d’Economia Sostenible

e Circular de la Secretaria General 1/2010, sobre configuracié, tramitacié, registre, circuits de
gesti6 i notificacié d'actes administratius

Revisi6 2 / 2020 )
Document signat electronicament. Firmes valides. Es copigaggegtica de I'original electronic.

Codi Segur de Verificacié (CSV): ebe42b81fchee8427441 Adrega de validacié: https://seuelectronica.diba.cat
Pagina 5



e Ordre EHA/3565/2008, de 3 de desembre, per la qual s’aprova I'estructura dels pressupostos
de les entitats locals

e Text Refos de la Llei reguladora de les hisendes locals aprovat pel Reial Decret Legislatiu
2/2004, de 5 de mar¢ (en endavant, TRLRHL)

o Bases d’execucio dels pressupostos de la Diba (disponible a Intradiba)
e Ordenances fiscals (disponible a Intradiba)

e Decret de la Presidéncia pel qual s’aproven els criteris d’elaboracié del pressupost de la
Diputacié de Barcelona i els seus organismes i societats mercantils de I'any en curs
(disponible a Intradiba)

¢ Reial decret 500/1990 de 20 d’abril, pel qual es desenvolupa el capitol | del titol VI del
TRLRHL

e de la Subdireccié de Logistica

o A efectuar reclamacions, suggeriments i propostes de millora pels canals establerts en
aquesta carta

e A rebre informaci6 fiable amb claredat i eficacia

¢ A serinformat de la situacié en la qual es troba la sol-licitud

e A utilitzar els canals establerts en aguesta carta per a les peticions.

e A subministrar la documentacié que li sigui requerida en cada cas.

Fomentar I'Gs de I'espai personal per tal d’'augmentar I'eficiéncia i
la qualitat del servei i augment de la sostenibilitat tot reduint la
utilitzacié de formularis en format paper.

Complir els temps de resposta.

Controlar I'execucio pressupostaria (excepte capitol I)

La Subdireccié de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual de
la Subdirecci6 de Logistica.
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. .. Area de RRHH,
Diputacio Hisenda i Serveis Interns
Barcelona

Subdirecci6 de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a pl.
Comte d’Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

En cas d’incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, la Seccid6 de Gestio
Administrativa facilitara als interessats o interessades una solucid, una resposta o una justificacio i
emprendra I'accid correctora que s’escaigui.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments a la Unitat de RRHH:

o Per teléfon: 934 022 090 (22 090)
e Ala bustia departamental: sdlo.urh@diba.cat

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments a la Unitat de Gestié Economica i Suport a la
Contractacio:

e Perteléfon: 934 022 222 (493 77)

¢ Ala bustia departamental: slo.gestioeconomica@diba.cat
En tots dos casos també us podeu adrecgar als directoris de contacte corporatius:

o Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o Diba: http://diba.cat/contacte/

A través d'instancia presentada en els registres generals de la Diputacié de Barcelona

Recinte Escola Industrial
Comte d’Urgell, 187, Edifici 25, planta 1a
08036 — Barcelona

De dilluns a divendres, de 8 a 15 hores

= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

«}» Linia 5, Hospital Clinic

Comte d'Urgell / Rossello
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Per ampliar la informaci6 adreceu-vos a la pagina seguent:
Intradiba: https://intradiba.diba.cat/web/logistica/

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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La Subdireccié de Logistica de la Diputacié
de Barcelona treballa per implantar
sistemes de gestio de la qualitat destinats
a la millora continua en la prestacié dels
serveis que ofereix en el si de Ila
Corporaci6. La Carta de Serveis és
l'instrument pel qual la Unitat de Gestio
d’Espais informa als seus usuaris, tant
interns com externs, dels serveis que fa i
és I'expressi6 del compromis que ha
adquirit cap a tots ells

La Unitat de Gesti6 d’Espais planifica i
executa els projectes de remodelacio6 i els
trasllats interns i subministra complements
d'oficina




Area de RRHH,

gIPUt?clo Hisendai Serveis Interns

r n

arceiona Subdireccié de Logistica
Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona
Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat
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La Unitat de Gestié d’Espais forma part de I'estructura organica de I'Oficina de Gestio Interna de la
Subdireccié de Logistica i té a com funcié principal la planificacio i execucié a nivell operatiu dels
projectes de remodelacié d’espais i trasllats de les dependéncies de la Diputacié de Barcelona, en
tot el que fa referéncia a equips personals, mobiliari i complements de mobiliari d’oficina, aixi com
el subministrament d’aquests elements, col-labora amb I'Oficina de Patrimoni i Gestié Immobiliaria
en la cessié de mobiliari a administracions i d’altres institucions o entitats de naturalesa publica o

privada.
Missio

Planificar i executar els projectes de
remodelacié i els trasllats interns mitjancant
el  subministrament de  mobiliari i
complements de mobiliari si escau, o la
retirada del material sobrant o obsolet, aixi
com el subministrament de complements de
mobiliari  d’oficina, copies de claus,
emmarcacio de quadres i suports en actes
corporatius i cessio de mobiliari.

Visi6

La visié de la Unitat de Gestié d’Espais és la
de consolidar-se com a eina dinamitzadora
dels canvis organics de la corporacié, aixi com
de ser el mecanisme que adapti I'entorn de
treball a les necessitats ergonomiques i
organitzatives internes de la Diputacio de
Barcelona. A nivell extern, ser el referent
operatiu de la Diputacié de Barcelona en la
cessi®6 de mobiliari a administracions,
institucions i entitats publiques i privades.

Gestio d’Espais pretén ser un instrument
operatiu, eficient i modern.

e Planificar i executar els projectes de remodelacié d’espais i trasllat de les dependéncies de
la Diputacié de Barcelona, subministrant alhora el mobiliari i complements necessaris.
o Assessorar i cobrir les necessitats en relacié amb el mobiliari i els complements d'oficina a

nivell ergonomic i organitzatiu.

e Proporcionar complements de mobiliari d’oficina, copies de claus, emmarcats de lamines i

reparacions de mobiliari.

¢ Facilitar mobiliari i complements per a actes corporatius.
e Gestionar la cessio de mobiliari a administracions i d’altres institucions o entitats de

naturalesa publica o privada.

Per realitzar una sol-licitud de complements d’oficina s’ha de fer a través de la Intradiba:

Eines de gestié/ Sol-licitud diverses/Edificacio i logistica/Complements de mobiliari d'oficina, gestié
de mobiliari i petits trasllats (https://csd.diba.cat/#/serveis/2544/ca)

2
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Area de RRHH,

Diputacio Hisendai Serveis Interns

Barcelon
arceiona Subdireccié de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Les sol-licituds de remodelacié d’espais i trasllats de mobiliari s’han d’adre¢ar a la Direccié de
Serveis d’Edificacions i Logistica.

o Complements de mobiliari en estoc: 5 dies laborables.
e Complements de mobiliari sota comanda: 15 dies laborables.

e Mobiliari en estoc: 5 dies laborables.

¢ Normativa de prevencio de riscos laborals — Concurréncia empresarial.

Drets

¢ Al subministrament de les peticions en el temps establert en aquesta carta.

o Efectuar reclamacions, suggeriments i propostes de millora pels canals establerts en
aquesta carta.

Obligacions

e A utilitzar els canals establerts en aquesta carta per a fer les sol-licituds.

¢ A facilitar la documentacio, dades i informacio que li siguin requerides.

Executar, com a minim, el 90% dels projectes de remodelacio Temps d'execucié dels

d’espais i trasllats en els terminis acordats. projectes mitjancant la
base de dades de Gestio
d’Espais.
Executar el total de sol-licituds amb un rati d’incidéncies Nombre d’incidéncies
inferior al 2%. sobre el total de
serveis.
3
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Lliurar, com a minim, el 90% de les sol-licituds conformades Temps mig de
de mobiliari i complements d'oficina dins del temps de lliurament segons tipus
resposta. de material.

La Subdirecci6 de Logistica revisara anualment la carta i els objectius que fan referéncia als
compromisos. Els indicadors que mesuren el compliment seran consultables a la memoria anual
de la Subdirecci6 de Logistica.

En cas d’'incompliment dels compromisos adquirits en aquesta carta, la Unitat de Gestié d’'Espais
facilitara als interessats i interessades una solucié, una resposta o una justificacié i emprendra
l'accié correctora que escaiguli.

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments mitjancant:
e Telefon:

o] Oficina de Gestio Interna: 934 725 026
o Unitat de Gestié d’Espais: 934 049 490
e Bustia departamental:
o Oficina de Gestio Interna: o.gestioint@diba.cat
o Unitat de Gestié d’Espais: ogi.gestioespais@diba.cat

e Als directoris de contacte corporatius:

o] Intradiba: http://intradiba.diba.cat/contacte
o Diba: http://diba.cat/contacte/

On som

Recinte Escola Industrial
Comte d’Urgell, 187, edifici 02, planta baixa
08036 — Barcelona
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. .. Area de RRHH,
@ glput?cm Hisenda i Serveis Interns
r n
arcélona Subdireccio de Logistica

Recinte Escola Industrial. Edifici 25, 1a planta
Comte d'Urgell, 187. 08036 Barcelona

Tel. 934 022 433 - Fax 934 022 273
sd.logistica@diba.cat - www.diba.cat

Horaris d’atencié

De dilluns a divendres, de 8:00 a 15:00 hores.
Com arribar:
= Linies 54, 59, 63, 68, V9i V11

<« Linia 5, Hospital Clinic

il
=
=

K

=

Cérsega

w Industrial oA

m Entenca Clinic
O ORI

Rossellé

Rocafort
Calabria
Viladomat

Comte Borrell

Per ampliar la informaci6 sobre la Unitat de Gestié d’Espais adreceu-vos a la pagina seguent:
Intradiba. http://intradiba.diba.cat/web/logistica

Comunitat Logistic@: https://logistica.diba.cat/
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