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La Subdirecci6 de Logistica de la Diputacid
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
Corporaci6. La Carta de Serveis és
linstrument pel qual la Seccié de Gestio
Administrativa informa als seus usuaris,
tant interns com externs, dels serveis que
fa i és I'expressio del compromis que ha
adquirit cap a tots ells.

Gestiona les necessitats dels recursos
humans depenents de la Subdireccié de
Logistica i Facilita 'assessorament en la
gesti6 de contractes administratius i
patrimonials
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Diputacié In
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de Catalunya

Qui som

Area de Presidéncia

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

La Secci6 de Gesti6 Administrativa de la Subdireccié de Logistica la conformen les unitats de
Recursos Humans i de Gestié Economica i de Suport a la Contractacio.

Missid

Gestionar les necessitats dels recursos
humans depenents de la Subdireccié de

Logistica en contractacidé i supléncies,
incidéncies i/o assessorament en el seu
ambit competencial. Facilitar

'assessorament en la gesti6 de contractes
administratius i patrimonials, aixi com el seu
desenvolupament economic i pressupostari.
També proporcionar als responsables les

Visié

Esdevenir una unitat referent, avantguardista i
eficient en la gesti6 dels recursos humans i de
la gestié econdmica, que permeti assegurar la
qualitat en les activitats desenvolupades per
aquesta i que promogui criteris de,
transparéncia, participacio, dialeg, cerca de
millora continua, capacitat d’adaptacié als
canvis, innovacio i implicacié en el projecte de
la Subdirecci6 de Logistica

dades necessaries per a la presa de
decisions

Que fem

En 'ambit dels recursos humans:
e Sol-licitar la cobertura de llocs de treball mitjangant contractaci6 i supléncies segons les
necessitats de la Subdireccié de Logistica.

e Gestionar els complements retributius del personal adscrit a la Subdireccié (serveis
extraordinaris, festius i dissabtes).

e Col-laborar amb la direcci6 a l'elaboraci6 de la proposta de formaci6é. Coordinar la
realitzacié dels cursos de formacié. Actualitzar curriculums formatius (Pla Estratégic,
Formaci6 a mida, Formacié externa mitjancant 'OCS, assistencia a jornades, PRL).

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

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

e Mecanitzar situacions d’accident laboral i fer el seguiment, amb coordinacié de I'Oficina de
Prevencié de Riscos Laborals.

e Donar suport a la gestié en general (Atencié informacié telefonica i personal de permisos,
normatives, dubtes, formacié, suport en la cerca a Intradiba etc.

En 'ambit de la gestié econdmica i suport a la contractacié:

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

e Assessorar en materia pressupostaria i confeccionar I'esborrany de l'avantprojecte de
pressupost.

e Fer el seguiment de I'execuci6 del pressupost i tramitar les modificacions de credit.

e Tramitar els pagaments de caixa fixa.

e Realitzar estudis i informes vinculats a 'ambit economic de la Subdirecci6 de Logistica.

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

Formalitzacio de la comanda

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 economica i/o contractacié s’haura
de trametre un correu electronic a la bustia 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.

Temps de resposta

e Tramitaci6 de les incidéncies (procés de recollida de signatures dels responsables,
supervisid, mecanitzacio, registre de titols al CV, peticions targetes marcatges i altres
documents): 3 dies

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 Direccidé dels
Serveis de Recursos Humans: 3 dies

e Tramitaci6 factures: 10 dies
e Seguiment tramitacié expedients mitjancant verificacié compliment (check-list): 7 dies
Els temps de resposta aniran en funcié de cada tramitacié. En cap cas es comptabilitzaran els

terminis /0 demores generades per altres unitats alienes, ni les generades pels propis
treballadors/res, a I'hora de lliurar documentacio.



Diputacié In Area de Presidéncia
Barcelona  eqomm Subdireccio de Logistica

de Catalunya

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

Normativa reguladora

En I'ambit de recursos humans:

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).

Pla de prevencio de riscos laborals a la Diputacié de Barcelona

Refosa de les normes sobre assisténcia médica, comunicacio i tramitacié dels accidents de
treball de 7 d’abril de 2006

Llei organica 15/1999 de Proteccié de dades de caracter personal (LOPD)

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

Reglament d’organitzacié de I'activitat preventiva de la Diputacié de Barcelona

Normativa interna en I'ambit de la prevencio de la Direcci6é de Serveis de Recursos Humans

En I'ambit de gestié econdmica i contractacio:

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

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

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

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

Llei Organica 2/2012, de 27 d’abril, d’estabilitat pressupostaria i sostenibilitat financera
Llei 2/2011 d’Economia Sostenible

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

Circular de la Secretaria General 1/2010, sobre configuracid, tramitacid, registre, circuits de
gestié i notificacié d'actes administratius

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

Text Refés de la Llei reguladora de les hisendes locals aprovat pel Reial Decret Legislatiu
2/2004, de 5 de marg (en endavant, TRLRHL)

Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6é de dades de caracter personal

Bases d’execucié dels pressupostos de la Diba (disponible a Intradiba)
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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

Drets i obligacions persona usuaria

Drets:

e A demanar informacio relativa a la gestié de recursos humans i gestié economica en I'ambit

de la Subdireccié de Logistica

e A efectuar reclamacions, suggeriments i propostes de millora pels canals establerts en

aquesta carta
¢ A rebre informacio6 fiable amb claredat i eficacia
e A serinformat de la situacié en la qual es troba la sol-licitud

Obligacions:

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

e A subministrar la documentaci6 que li sigui requerida en cada cas.

Els nostres compromisos

Fomentar I'is de [l'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 1)

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.
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Volem millorar: suggeriments o queixes

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

Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments a la URrHh:

e Per teléfon: URrHh: 934 022 090 (22 090)

e Ala bustia departamental: sdlo.urh@diba.cat
Podeu adrecar les vostres queixes o suggeriments a la Ugesc:

e Per teléfon: Ugesc: 934 022 222 (493 77)

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

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

On som, horaris d’atencio, com arribar

On som:

Recinte Escola Industrial

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

Horaris d’atencio: De dilluns a divendres, de 8 a 15 hores

Com arribar:

el Parada Paris (Comte Borrell-Comte d'Urgell), linies 54 i 66
Parada Villarroel (Corsega-Rosselld), linies 14, 59, 63

«)» Estaci6é Hospital Clinic Linia 5

Comte d’Urgell / Roselld

Per ampliar la informacié sobre la Secci6 de Gestié Administrativa adreceu-vos a la pagina
seglent: http://intradiba.diba.cat/web/logistica
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