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*

+,*-$'.%*/0*+123/4/056*7%(!+&8&*987(8*&+*:!"'798;!&%7*<!&8!&+8=>*<!&8!&+8=*
7?;?*@*<!&8!;8"**23010*AB30124/4*5C*.A,D23E4*/0*(4,3/4/*F4E34*,4*G,014*54235H4EE3I1*/0,*(,30120J
'5C4B3AJ7AE3A*
*
+,* GB050120* :8"'8;* &+* (8;!&8&>* EAKA* G4B20* 3120LB4120* /0,* 73520K4* /0* -0523I1* /0* ,4*
(4,3/4/>*05*0,*/AECK012A*MC0*/05EB3N0*,45*/3B0E2B3E05*0524N,0E3/45*01*7%(!+&8&*987(8*&+*
:!"'798;!&%7*<!&8!&+8=* >*<!&8!&+8=*7?;?*@*<!&8!;8"*G4B4*450LCB4B*0,* ECKG,3K3012A*
/0* ,4*.A,D23E4*/0*(4,3/4/*0524N,0E3/4*O* ,A5*EAKGBAK35A5*/0*E4,3/4/*O*50BP3E3A*4/MC3B3/A5*EA1*
,A5*C5C4B3A5*O*5AE3A5?*;4*.A,D23E4*/0*(4,3/4/*EA12013/4*01*0520*:41C4,*05*4G,3E4N,0*4*2A/A5*,A5*
GBAE05A5*O*4E23P3/4/05*MC0*052Q1*B0,4E3A14/A5*EA1*,4*E4,3/4/*/0*5C5*50BP3E3A5?*
*
+,* 73520K4* /0* -0523I1* /0* ,4* (4,3/4/* /054BBA,,4/A* 052R* N454/A* 01* ,4* .A,D23E4* /0* (4,3/4/>*
/0H313/4* GAB* -0B01E34* EA1* 0,* ANS023PA* /0* ECKG,3B* ,A5* 13P0,05* /0* E4,3/4/* B0EA1AE3/A5*
3120B14E3A14,K0120*O*01*G4B23EC,4B*EA1*,A5*/0*,4*"ABK4*'"+J+"J!7%*TUUV?*
*

.$+7+"#8(!)"*<!&8!&+8=*(++*

*

;4* 7AE30/4/* 945E4* /0*:31C5PR,3/A5>* <3/43/04W>* 05* C14* ABL413X4E3I1* 1A* LCN0B14K0124,* /0*
E4BRE20B* 45AE3423PA* EB04/4* 01* VTTU* EA1* 0,* ANS023PA* /0* 4B23EC,4B* ,4* 3120LB4E3I1* 5AE34,* /0* ,45*
G0B5A145*EA1*/35E4G4E3/4/*O*45D*K0SAB4B*5C*E4,3/4/*/0*P3/4?**
*
;4*7AE30/4/*945E4*/0*:31C5PR,3/A5*05*K30KNBA*HC1/4/AB*/0* ,4*Y0/0B4E3I1*/0*85AE34E3A105*
/0* .0B5A145* EA1*&35K31CE3I1* /0* <3XW434* Z+;&'>* /0* ,4* YC1/4E3I1* 74342CJ* $0F4N3,324E3I1* O*
&0GAB20>*O*HABK4*G4B20>*24KN3Q1>*/0*,4*Y0/0B4E3I1*+(%:?**
*
;A5* 05242C2A5* /0* ,4* 45AE34E3I1* GB0PQ1* 2B05* E420LABD45* /0* 5AE3A56* 1CK0B4B3A5* A* /0* FA1AB>*
AB/314B3A5*O*C5C4B3A5?**
*
;4* 45AE34E3I1* 50* 052BCE2CB4* 01* N450* 4* /35231245* RB045* /0* 4E2C4E3I1* E4/4* C14* /0* ,45* EC4,05*
EC0124*EA1*0,0K012A5*/0*G,413H3E4E3I1>*ABL413X4E3I1*O*GB05CGC052A5*/3H0B01E34/A56*
*
*
*
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V? 8B04*/0*2B415GAB20*4/4G24/A6*8#+$!=J8#+?*
[? 8B04*/0*B0F4N3,324E3I16*'13/4/*/0*$0F4N3,324E3I1*=8<!+\+7?*
]? 8B04*/0*GBAKAE3I1*,4NAB4,?*(!8;?*
^? 8B04*/0*AE3A*4E23PA?*ZA1/4B2X4*/01A12X42?*
_? YABK4E3I1*AECG4E3A14,?*
`? .BAO0E2A5*0CBAG0A5?*
a? !1P0523L4E3I1*O*/054BBA,,A?**
b? (AAG0B4E3I1*!120B14E3A14,?*
T? #0,0L0523A1*

*

.$+7+"#8(!)"*<!&8!&+=*7;*

*

<3/43/04W*7;>*05*C14*0KGB054*/0* 2B415GAB20*GcN,3EA*/0*P34S0BA5>*MC0* HC0*EB04/4*GAB*79:*
<3/43/04W*G4B4*,4*B04,3X4E3I1*/0*50BP3E3A5?*
*
+524* 0KGB054>* <3/43/04W* 7;* 05* G4B23E3G4/4* 4,* VUUd* GAB* 79:* <3/43/04W* O* 05* C1* E012BA*
05G0E34,*/0*0KG,0A?*
*

.$+7+"#8(!)"*<!&8!;8"*

*
<3/43,41* 05* C14* 45AE34E3I1* /0* G0B5A145* EA1* /35E4G4E3/4/05>* 531* R13KA* /0* ,CEBA* EB04/4* 01*
VTT`* O* EA1* ,4* E4,3H3E4E3I1* /0* (++?* #3010* ANS023PA* 2B4N4S4B* GAB* ,4* 3120LB4E3I1* 5AE34,* /0* ,45*
G0B5A145*EA1*/35E4G4E3/4/*O*K0SAB4B*5C*E4,3/4/*/0*P3/4?**#B4N4S4*01*,45*RB045*/0*4535201E34*4*
G0B5A145*O*4505AB4K3012A*4*0KGB0545?*
*
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8;(8"(+*@*+e(;'7!%"+7?**
*
8,E41E0*/0,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43/04W*(?+?+*

*
+,*ANS02A*/0,*GB050120*:8"'8;*&+*(8;!&8&*05*/05EB3N3B*0,*73520K4*/0*-0523I1*0524N,0E3/A*
01*7%(!+&8&*987(8*&+*:!"'798;!&%7*<!&8!&+8=>* /0* 4EC0B/A* 4* ,A5* B0MC3532A5* /0* ,4*
"ABK4*'"+J+"J!7%*TUUV?*
*
7%(!+&8&* 987(8* &+* :!"'798;!&%7* <!&8!&+8=* B04,3X4* ,A5* 53LC301205* 50BP3E3A5* G4B4*

G0B5A145*EA1*KAP3,3/4/*/0G01/301206*
• #B415GAB20?*.$%@+(#%*8#+$!=*8#+*
• -0523I1*0*3KG4B23E3I1*/0*HABK4E3I1?*
• -0523I1*/0*50BP3E3A*4EAKG4f4K3012A*01*.,4O45?*.BAO0E2A*Z%"&8$#\8*&+"%"#\8#*

*

+gE,C53A105*4,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43/04W*(?+?+*

+,*73520K4*/0*-0523I1*/0*,4*(4,3/4/*/0*7%(!+&8&*987(8*&+*:!"'798;!&%7*<!&8!&+8=*
EA120KG,4*2A/A5*,A5*B0MC3532A5*/0*,4*1ABK4*'"+J+"*!7%JTUUV?*
*
8,E41E0*/0,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43/04W*7?;?*

*
#B415GAB20*/0*P34S0BA5*
 
+gE,C53A105*4,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43/04W*7?;?*
 
+,*73520K4*/0*-0523I1*/0*(4,3/4/*/0*<!&8!&+8=>*7?;?***1A*EA120KG,4*4,LC1A*/0*,A5*B0MC3532A5*
/0*,4*1ABK4*'"+J+"J!7%JTUUV6[UV_>*1A*4H0E241/A*4*,4*E4G4E3/4/*O*B05GA154N3,3/4/*/0*,4*
0KGB054*G4B4*GBAGABE3A14B*1C052BA5*GBA/CE2A5*h*50BP3E3A5*ECKG,301/A*EA1*,A5*B0MC3532A5*/0,*
E,30120*O*,A5*B0L,4K0124B3A5*4G,3E4N,05?*;45*0gE,C53A105*5A1*,45*53LC3012056*

• +,*GC12A*b?]*&350fA*O*&054BBA,,A6*.AB*,4*142CB4,0X4*/0*,4*4E23P3/4/*/0*,4*0KGB054*1A*50*
B04,3X4*/350fA*4,LC1A>*P31301/A*,A5*GBA/CE2A5h50BP3E3A5*G0BH0E24K0120*05G0E3H3E4/A5*GAB*
1C052BA5*E,301205?*

8,E41E0*/0,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43,41?*

*
<3/43,41*B04,3X4*,A5*53LC301205*50BP3E3A56*
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J .B0524B* 50BP3E3A5* /0* 4535201E34* G0B5A14,>* 05G0E34,K0120* 01* 0,* RKN32A* /0,* 2B415GAB20*
4/4G24/A*i:AP3,3X4E3I1>*73520K4*/0*50LCB3/4/*4E23P4>*jk*

J 70BP3E3A5* /0* 4505AB4K3012A* 4* 0KGB0545* O* 0123/4/056* 20,0L0523I1* i4201E3I1* 20,0HI13E4>*
01EC05245>*E4KG4f45*/0*31HABK4E3I1>*GBAKAE3I1>*02Ek?*

*

8,E41E0*
• Gestión e impartición de formación 
• Servicios de telegestión 

 
+gE,C53A105*4,*73520K4*/0*-0523I1*<3/43,41?*
 
+,*73520K4*/0*-0523I1*/0*,4*(4,3/4/*/0*7%(!+&8&*987(8*&+*:!"'798;!&%7*<!&8!&+8=*
EA120KG,4*2A/A5*,A5*B0MC3532A5*/0*,4*1ABK4*'"+J+"*!7%JTUUV?*
 
-+7#!)"*&+;*:8"'8;*&+*(8;!&8&?*

*
+,*:41C4,* F4* 53/A* 0,4NAB4/A* GAB* ,4*$05GA154N,0* /0*(4,3/4/>* EA1* ,4* EA,4NAB4E3I1* /0* A2BA5*
B05GA154N,05* /0* 7%(!+&8&* 987(8* &+* :!"'798;!&%7* <!&8!&+8=* (++>* <!&8!&+8=*
7?;?*@*<!&8!;8"?*;4*4GBAN4E3I1*/0*0520*:41C4,*F4*53/A*B04,3X4/4*GAB*-0B01E34>*K0/34120*,4*
H3BK4*/0,*/AECK012A?*
*
+,*:41C4,*/0*(4,3/4/*/0N0BR*50B*KA/3H3E4/A*B05G0E2A*4*5C*EA12013/A*O*GB0E353I1*EC41/A*50*
EA153/0B0*10E054B3A*G4B4*K412010B,A*01*P3LAB?*
*
;45* KA/3H3E4E3A105* 5CGA1/BR1* ,4* B0P353I1* /0* 2A/A* 0,* K41C4,>* MC0/41/A* B0H,0S4/A* 01* ,4*
E4N0E0B4*/0,**K35KA*K0/34120*C1*1cK0BA*EABB0,423PA?*
*
;45* KA/3H3E4E3A105* /0,* :41C4,* 50BR1* B04,3X4/45* O* 4GBAN4/45* GAB* ,A5* K35KA5* 13P0,05* /0*
B05GA154N3,3/4/*313E34,05?*
;4*/352B3NCE3I1*/0,*:41C4,*/0*(4,3/4/*50*,,0P4*4*E4NA*K0/34120*5C*31E,C53I1*01*0,*50BP3/AB*G4B4*
MC0*0520*4EE053N,0*G4B4*2A/4*,4*45AE34E3A1?**
*
;45*EAG345*31HABK423P45*iA*EAG345*1A*EA12BA,4/45k*230101*E4BRE20B*31HABK423PA*5ANB0*0,*73520K4*
/0* -0523I1* /0* 7%(!+&8&* 987(8* &+* :!"'798;!&%7* <!&8!&+8=>* <!&8!&+8=* 7?;?* @*
<!&8!;8"?*01*C1*KAK012A*/4/A*O*1A*052R1>*GAB*2412A>*5AK023/45*4*,4*53520KR23E4*/0*EA12BA,*
/0*/AECK012A5?*
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7+('+"(!8*+*!"#+$8((!)"*&+*;%7*.$%(+7%7*
 
Se ha creado un nuevo mapa de procesos para integrar la telegestión: aparecen como 
procesos estratégicos: planificación estratégica, medición y mejora; procesos operativos: 
gestión de socios, transporte, servicio de formación y playas; procesos de apoyo: compras, 
proveedores y subcontratistas, RRHH, infraestructura, calibración y telegestion. 

*
.%;l#!(8*&+*(8;!&8&*

 

BIDAIDEAK C.E.E., BIDAIDEAK S.L. Y BIDAILAN adaptándose a las necesidades de Calidad 

exigidas por un mercado cada vez más competitivo, dispone de un Sistema de Gestión de la 

Calidad, descrito en el Manual de Calidad y desarrollado en el Manual de Procedimientos, en 

conformidad con los requisitos de la Norma Internacional UNE-EN ISO 9001. 

 

BIDAIDEAK, BIDAIDEAK S.L. Y BIDAILAN manifiesta expresamente su compromiso 

fundamental de potenciar la Calidad en la organización, con el fin de lograr, el cumplimiento de 

la siguiente política: 

• El objetivo principal es la satisfacción de las personas usuarias y entidades clientes- 

• BIDAIDEAK, BIDAIDEAK S.L. Y BIDAILAN entiende la calidad como servicio adaptado 

a las necesidades y costos adecuados 

• La organización  impulsará las mejoras necesarias para la obtención de los objetivos. 

• La calidad no es consecuencia sólo de los controles, sino de una correcta y exhaustiva 

planificación, ejecución, chequeo y ajuste. 

• La calidad es susceptible de una mejora continua. Los fallos deben utilizarse para 

aprender y eliminar las fuentes o causas que los han generado. 

• La calidad exige la colaboración y participación de todos los niveles y para ello la 

información, comunicación y formación son indispensables 

• Todas las personas deben aceptar el compromiso para mejorar la calidad dentro de su 

trabajo. 

• Es parte de la política alentar la formación continua para todas las personas para 

conseguir los objetivos 

 

BIDAIDEAK, BIDAIDEAK S.L.Y BIDAILAN, mediante el Plan de Formación y Motivación, 

asegura que su Política de Calidad es entendida y aceptada por todo el personal; y con el 
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concurso de auditorías internas verifica que el Sistema de Calidad mantiene su eficiencia y 

adecuación. 

 

Txema L. Alonso 

Fdo.: Gerente 

Bidaideak , Bidaideak S.L., Bidailan 

Octubre 2017 
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ASAMBLEA 

JUNTA 

TESORERO GERENTE SECRETARIO 

CONTABLE 

CALIDAD RRHH 

PROYECTOS 
TRANSPORTE 

ORIENTACION 

PROYECTO 
PLAYA 

PROYECTOS 
FORMACION TELEGESTION 

JEFE DE 
RUTA 

AUXILIAR CONDUCTOR 
BUS/FURG 

DOCENTE 

Bidaideak CEE 
Bidaideak, S.L. 
Bidailan 

Bidaideak CEE 
Bidaideak, S.L. 

Bidaideak CEE 
Bidailan 

AUDITOR 
INTERNO 

MONITORES MANT. 
FLOTAS 

MANT. 
VEHICULOS 

ATENCION 
AL USUARIO 

AUX. 
ADMTVO/A 

AUX. 
ADMTVO/A 

SUPERVISOR 

TELEOPERADOR
RRRR 

Bidaideak CEE 
Bidailan 
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+40Q!
 
Puesto Descripción de funciones 
Administración Bases 
de datos 

Mantenimiento y actualización de las bases de datos de personas, 
contratos y proveedores. 

Administración y 
contabilidad 

Gestión de la contabilidad y la administración de personal.  

Asamblea Asistencia de socios a la asamblea para decisiones estratégicas de la 
asociación. 

Auditoría  Interna Participación en las auditorías de calidad. 
Auxiliar de ruta Asistir en la entrada y salida del vehículo de las personas. Manejar los 

dispositivos de acceso y seguridad pasiva. Vigilar por la seguridad de 
los usuarios durante el trayecto. Conocimiento de la ruta para poder 
indicar a un conductor alternativo.  
Colaborar con el conductor en el mantenimiento y limpieza del 
vehículo. 

Calidad Es responsable de la Gestión de la Calidad y por ello de su Sistema de 
Calidad, así como de las Auditorías Internas y evaluación de la calidad 
de los Proveedores. 
Elabora, revisa o aprueba, según los casos, la documentación 
relacionada con la Calidad. 
Identifica los problemas relacionados con la Calidad, colaborando con 
otros departamentos, en las acciones necesarias para la resolución de 
dichos problemas. 
Elabora, cuando así se precisa, los Planes de Calidad, supervisando el 
desarrollo y ejecución de los mismos. 

Compras Supervisar y autorizar los pedidos de compra 
Colaborar en la elaboración y actualización de la base de datos de 
proveedores 

Conductor/a Conducción de la ruta asignada por el responsable de transporte. 
Velar por la seguridad de los usuarios y clientes durante el servicio. 
Informar de incidencias que puedan surgir al responsable de transporte 
Limpieza y mantenimiento general del vehículo 
 

Coordinador/a de 
playa 

Responsabilizarse del buen funcionamiento del servicio de playa (baño 
asistido, acompañamientos, etc.) 
Coordinación de personas. 
Supervisión de la recogida de indicadores 

Docente taller de 
empleo 

Impartición de los módulos de taller de empleo asignados por el 
responsable de formación. 

Gerencia Tiene como funciones, además de las propias de su cargo, la 
coordinación y dirección de los proyectos de BIDAIDEAK y el logro de 
los objetivos marcados. En lo referente a Calidad, es responsable de: 

-    Definir y mantener la Política de Calidad. 

- Aprobación de la documentación de calidad. 

- Divulgar la Política de Calidad para la consecución de sus objetivos y 
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mejora del Sistema. 

- Dotar de los medios humanos y materiales de manera que puedan 
garantizarse dichos objetivos. 

- Designar un Responsable de Calidad con la debida autoridad y 
responsabilidad para asegurar el cumplimiento del Sistema de Calidad 
establecido. 

- Revisar periódicamente el Sistema de Calidad para comprobar su 
adecuación y determinar su estado y eficiencia a través de los 
resultados de las Auditorías Internas y otros indicadores que 
establezcan la satisfacción respecto al sistema implantado. 
- Supervisar y autorizar los pedidos de compra 

- Colaborar en la elaboración y actualización de la base de datos de 
proveedores 

Junta Dirigir la Asociación y cumplimentar las directrices generales 
aprobadas en la Asamblea General. 
 

Monitor/a de playa Asistencia al baño asistido. 
Registro actividades Hondartza Denontzat. 
Supervisión material. 

R. Formación  Planificación, seguimiento y control del programa formativo. 
R. Informática Mantenimiento de la red y equipos informáticos de la asociación 
R. Mantenimiento Mantenimiento de vehículos 
R. Proyecto Planificación, seguimiento y control del proyecto asignado 
R. RRHH Planificar y elaborar acciones formativas 

Elaborar planes de comunicación interna 
Contratos, nóminas, permisos, vacaciones, comportamiento 
disciplinario. 

R. Transporte Coordinación y elaboración de rutas 
Recepción de llamadas de usuarios y clientes 
Recogida de incidencias del servicio por parte de los usuarios y 
clientes 

Recepción Comunicación con usuarios y clientes 
Delegación de llamadas 

Secretaría Control del libro de socios y control del libro de actas. 
Tesorería Control de facturación, control de ingresos y gestión de pagos. 
Supervisor/a Control y coordinación de teleoperadores 
Teleoperador/a Gestión de llamadas telefónicas 
!


