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MISION DEL PROCESO:
Establecer la sistematica para realizar la seleccién inicial y la evaluacién continuada de los
proveedores de productos y servicios con incidencia en la gestion de bizkaia:talent.

Asegurar que aquellos proveedores que desarrollen su trabajo en las instalaciones de bizkaia:talent
conocen los compromisos adquiridos por la organizacion y las instrucciones que les sean de
aplicacion.

\

ALCANCE DEL PROCESO: LIMITACIONES DEL PROCESO:

Inicio: necesidad de realizar una compra de
producto o servicio.

DEFINICION

Fin: evaluacién continua y la implantacion de
nuevos parametros si se consideran oportunos
para seleccién y evaluacion de proveedores.

RESPONSABLE DEL PROCESO:
Responsable de Gestién

PROVEEDORES DEL PROCESO
¢De qué
proceso?

¢, Qué se recibe? ¢, Quién aporta?

Peticion de compra/subcontratacion

ENTRADA
S

Toda la organizacién

CLIENTES DEL PROCESO
¢ A quién se ¢A qué

Especificaciones
aporta? proceso? P

¢, Qué se aporta?

0))
<DE Productos y/o servicios Gerencia
== Responsable del
- Proceso afectado
< proceso afectado
) Usuarios
Proveedores / Subcontratistas Todos los

; Gerencia
seleccionados y evaluados procesos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO:

Todos procesos

N
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\-/\

Necesidad de 1. Andlisis de la
compra solicitud de
compra

0

A

FO1
S01Homologacion 2. Homologacion
y evaluacion Proveedor /
proveedores Subcontratista

0

¢ Autorizada [a
compra?

Solicitud compra
(mail)

0

FO1
S01Homologacion
y evaluacion
proveedores

i 30.000

FO1
S01Homologacién
y evaluacion

proveedores

A

Pedido

2. Solicitud de
ofertas

}

3. Recepcion de
ofertas

0

Y

Ofertas

4. Autorizacioén y
Realizacién
pedido

Autorizacién de
compra

;autorizaci
sobre ofertas
ecepcionadas,

Pedido

0

Mail
Presup firmado

~

. Realizacién del
Pliego de
Condiciones

Pliego condiciones

\-ﬁ

[

Solicitud oficial
de ofertas

Solicitud de
ofertas

\-ﬁ

9. Recepcion de
ofertas

10. Evaluacion
interna y/o externa

Ofertas

\-ﬁ

w

FO1
S01Homologacion o
y evaluacion ". Reallz_amon
proveedores del pedido
Albaran .
5y 12. Revision
del pedido
Factura/contrato
i Gestion de la
3 2
¢ Pedido OK? NO—p Mejors

Y

Control

13. Evaluacion y

proveedores

de los

FO1
S01Homologacién
y evaluacion

proveedores

Pedido
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO:

Actividad
N° Denominacion Responsable

Descripcion

Una vez detectada la necesidad de compra por cualquier
trabajador de bizkaia:talent, se comunica a Gerencia, que toma la
decisién de autorizar o no la compra.

Andlisis de la Responsable . o . .
1 solicitud de de Proceso Si no se da la autorizacion por parte de Gerencia, se dgra por
compra afectado t_ermlnado el proceso. En caso (_je darse la autorizacion, existen 3
tipos de compras en funcién del importe.

A continuacion, se procede a verificar que los proveedores
seleccionados figuran como homologados en el listado FO1 S01
Homologacion y evaluacion proveedores

En caso de que algun posible proveedor no se encuentre en el
listado FO1 SO1 Homologacién y evaluacion proveedores se
procede a su homologacion.

La homologacién de un proveedor se llevara a cabo en el
momento que se cumpla cualquiera de las siguientes condiciones:

e Histérico: se considera que aquellos proveedores, con los
que se ha trabajado en el Ultimo afio y no han tenido
ninguna incidencia, son validos. Este criterio de seleccién
de proveedores es valido para aquellos con los que se ha

H | . trabajado hasta la fecha de aprobacién en revisién 0 de

omologacién imi

, Provesdor | Respon.slable este procedimiento.

Subcontratista Gestion « Acreditacion de que disponen del certificado de

registro de empresa segin norma UNE-EN-ISO 9001 o

similar.

e« Primer pedido o servicio de prueba satisfactorio:

Obligatorio con aquellos proveedores que se comience a
trabajar a partir de la fecha de aprobacion del presente
proceso.
Si en la primera entrega no se detecta ninguna incidencia
se incluye al proveedor en el listado FO1 SO1
Homologacion y evaluacion proveedores , en caso
contrario se registrara la incidencia segun el proceso M01
Gestion de la Mejora.

PEDIDOS MENORES DE 30.000

En funcion del tipo de producto/servicio serd el Responsable de
Marketing y Comunicacion o el Responsable del proceso afectado
quien contacta con diferentes proveedores, si procede, Yy se
Solicitud de Responsable |solicita una o varias ofertas* a criterio del Responsable del
3 ofertas de Proceso | proceso afectado o Responsable de Marketing y Comunicacion, en
afectado Su caso.

* En el caso de pedidos con importe comprendido entre 18.000 y
30.000 £ se solicitan 3 presupuestos.

Responsable

4 | Recepcion de de Proceso

Se recepcionan las ofertas de los proveedores a los que se ha
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NO

Actividad
Responsable

Denominacién

Descripcion

ofertas afectado pedido presupuestos. Los presupuestos recibidos son archivados
por el Responsable de Administracion.
Gerencia es quien da la autorizacion final a la compra firmando el
presupuesto escogido (o en su caso, lo autoriza via mail, firmando
o el Responsable de Marketing y Comunicacion por orden de
Autorizacion y Gerencia). En caso de que de la autorizacion, se procedera a la
5 Realizacion Gerencia realizacion del pedido.
pedido
En caso de que no se de la autorizacién habra que volver a
solicitar nuevas ofertas o bien se puede dar por terminado el
proceso, no produciéndose dicha compra.
Una vez recepcionado el producto/servicio se revisard si
L Responsable efectivamente lo recibido se corresponde con lo que se pacté en el
6 Revision del q Ip momento de realizar el pedido.
afectado . . . .
En caso de no ser asi se tomaran las acciones pertinentes tal y
como se refleja en el proceso de Gestion de la Mejora.
PEDIDOS MAYORES DE 30.000
Realizacion del | Responsable |Se definen los criterios técnicos y econdmicos de los
7 Pliego de de productos/servicios a contratar, de forma que se puede “invitar” a
Condiciones . | Administracion | diferentes proveedores seleccionados.
o o Responsable Una vez realizado el pliego de condiciones se procede al envio del
8 Solicitud oficial pde mismo a diferentes proveedores elegidos, invitandoles en funcion
de ofertas - .. |del criterio de Gerencia y del Responsable de Marketing y
Administracion L
Comunicacion.
Recepcion de Responsable |Se recepcionan las ofertas de los proveedores a los que se ha
9 ofertas del proceso | pedido presupuestos. Los presupuestos recibidos son archivados
afectado por el Responsable de Administracion.
Siempre se realiza una evaluacién interna de las ofertas recibidas,
y en funcién de la férmula incluida en el Pliego de condiciones y
Evaluacion otros criterios cualitativos si se cree conveniente por parte de
10 | internay/o Gerencia | Gerencia.
externa
La evaluacion externa se realiza cuando el criterio de Gerencia lo
considere oportuno.
Una vez tomada la decision de escoger una oferta y hacer efectiva
la compra, se procede a realizar la misma a través del
Realizacion del | Responsable |Responsable de Administracion o el Responsable del proceso
11 pedido ~de 3 afectado, si procede.
Administracién
La persona que realiza la compra/contratacion traslada al
Responsable de Administracion el presupuesto aceptado
Revisién del Responsable |[Una vez recepcionado el producto/servicio se revisard si
12 pedido del proceso | efectivamente lo recibido se corresponde con lo que se pacté en el
afectado momento de realizar el pedido.
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Actividad

Descripcion

N° Denominacion Responsable

En caso de no ser asi se tomaran las acciones pertinentes tal y
como se refleja en el proceso de Gestion de la Mejora.

Anualmente el Responsable de Gestion realiza una evaluacion de
los proveedores a los que se haya realizado algun pedido durante
el afio. Esta evaluacion se realiza teniendo en cuenta las
incidencias, recogidas en FO1 S01 Homologacion y evaluacion
proveedores , a través de los Responsables de proceso afectado,
con proveedores registrados, realizando el siguiente célculo por
cada proveedor:

N°deNC

N°depedidos
Evaluacion y Si el resultado de esta operacion es mayor del 25%, el
13 | Control de los Responsable |Responsable de Gestion decide proponer acciones correctivas a
proveedores de Gestion |los proveedores. En el caso de que dichas acciones no resulten

eficaces y el proveedor vuelva a incurrir en alguna incidencia, el
Responsable de Gestién elimina al proveedor del listado de
proveedores homologados, en cuyo caso debe consultar con la
Gerencia para proceder a actualizar el documento.

Adicionalmente a cada proveedor que vaya a realizar un trabajo en
las instalaciones de bizkaia:talent se le hace entrega, en el
momento en que inicie su prestacién de servicios, de las normas
de actuacion ambiental de bizkaia:talent a través del documento
FO6 S05 Comunicado a Contratas . A la recepcion de dicha
documentacién el proveedor firma un Acuse de recibo de
Normas de actuacion ambiental F07 S05, dejando constancia de
gue ha recibido y aceptado los documentos entregados.

INDICADORES:

Indicador Forma de Calculo Fuente
FO1 S01
. . - . Homologacion
Incidencias NC incidencias con proveedores gacion'y
evaluacion
proveedores

DOCUMENTOS Y REGISTROS:

Descripcién Archiva en Ordenado por* T|empo de
archivo**
Red comun
FO1 SO01 Homologacion y evaluacion proveedores | /Calidad- SO1 Fecha 3 aflos
Compras
Pliegos condiciones Red/Compras Fecha 5 afos
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Descripcion Archiva en Ordenado por* Uieme ie
archivo
Ofertas/presupuestos Red/Compras Fecha 3 afos
Facturas/Albaranes F_"'J!pe" e Fecha 5 afios
Administracion
Papel- A .
Contratos Administracién Fecha Segun vigencia

Ordenado por*: Criterio de orden del archivo (cronolégico, alfabético, por cédigo, etc.)
Tiempo de archivo**: salvo requisitos especificos del cliente, legales o reglamentarios

MODIFICACIONES:

Tabla de Revisiones

Revisiéon N° | Aprobacién por Fecha Modificacion realizada
00 Gerencia Mayo 2014 Edicion inicial.
01 Gerencia Nov 2014 | Inclusién actividad n°2




