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Ofrecemos los productos y servicios en nuestro local. Establecemos pues la 

venta directa, personalizada en nuestras instalaciones, donde o bien 

desarrollarán la actividad o bien adquirirán al alquiler del producto deseado.  

 

La atención será personal, por teléfono o e-mail, siempre recogiendo la 

información necesaria para ofrecerle los servicios que mejor se adecuen a su 

demanda e interés. 

 

5. PLAN DE RECURSOS HUMANOS 
 

5.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 
 

Nuestra empresa, Bicicletea, va a tener que realizar multitud de actuaciones en 

relación con la gestión de los Recursos Humanos (RRHH). Para ello vamos a 

contar con el Departamento de Recursos Humanos, con el objetivo de 

seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los trabajadores en nuestra 

organización, proporcionándoles los medios necesarios para que realicen su 

trabajo de manera óptima. 

En principio, la empresa cuenta con los 4 socios cooperativistas que tenemos 

organizado el reparto de tareas.  Al ser una organización pequeña, el 

Departamento de Recursos Humanos, estará coordinado por una de las socias 

cooperativistas, así, el personal que tengamos que contratar para la prestación 

de los servicios adicionales que lo requieran (pues estamos en el sector terciario, 

ofrecemos servicios, entre ellos el disfrute de actividades de ocio, culturales y 

turísticas), estará mejor atendido y más controlado y podremos dar mejor 

respuesta a sus necesidades; con lo que podremos conseguir una mayor 

implicación por su parte, así como su participación directa en el desarrollo de la  

 

empresa. Con el tiempo, si el crecimiento del negocio es el esperado se valorará 

la posibilidad de la gestión a una consultoría, asesoría o gestoría externa.  

Destacar que, como vimos también, la estrategia que llevamos a cabo es la 

estrategia FA o defensiva, estamos preparados para hacer frente a la fuerte 

competencia externa que hay en el mercado respecto a este sector, siendo 

conscientes de los hándicaps que la contratación externa de personal puede 

conllevar. 

Nuestra política de gestión de RRHH está relacionada pues con, el tamaño de la 

empresa, con el tipo de actividad que desempeñamos, y con la estrategia que 

seguimos. 
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El Departamento de RRHH estará organizado en áreas: 
  

 
 
Este departamento de RRHH es coordinado por Carmen Lapiedra Eres. 
 
 

Desde éstas áreas se realizarán las siguientes funciones: 
 
 

A) Funciones laborales:  
 
✓ Analizar y establecer las necesidades de personal. 
✓ Describir los puestos que hay que cubrir. 
✓ Elaborar el profesiograma para adecuar los rasgos físicos y la 

personalidad del trabajador o trabajadora al puesto de trabajo. 
✓ Selección y formación del personal 
✓ Preparar el plan de acogida de los nuevos trabajadores. 
✓ Política salarial 

 
B) Funciones administrativas:  

 
✓ Elección y formalización de los contratos. 
✓ Nóminas, seguros sociales. 
✓ Tramitaciones de altas y bajas, permisos, organización vacaciones, … 
✓ Seguimiento y control de absentismo. 
✓ Diseño del sistema de retribuciones. 
✓ Comunicación expedientes disciplinarios. 

 
C) Funciones interpersonales: 

 
✓ Dirección y coordinación del equipo de trabajo. 
✓ Diseño de dinámicas de motivación y liderazgo. 
✓ Resolución de conflictos. 
✓ Impulsar estrategias de motivación e incentivación. 

 
D) Funciones preventivas: 

 
✓ Implantación cultura preventiva. 
✓ Seguridad e higiene en el trabajo, a través de un servicio de prevención. 
✓ Salud laboral 
✓ Acción social de la empresa, psicosociología. 
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Como vemos, una de las funciones laborales del Departamento de Recursos 
Humanos, será elaborar el perfil profesional de los candidatos. Puesto que uno 
de los perfiles profesionales que se tiene previsto contratar es el de Monitor de 
Ocio y Tiempo Libre, vamos a pasar a definir pues el “Profesiograma” de dicho 
perfil profesional, el instrumento que recoge los requisitos y exigencias que 
debe reunir el puesto de trabajo de Monitor de Ocio y Tiempo Libre, así como los 
conocimientos, habilidades y competencias que el trabajador o trabajadora debe 
poseer, cuando hagamos una contratación para llevar a cabo un servicio 
adicional: 
 

 

IDENTIFICACIÓN PUESTO: MONITOR DE OCIO Y TIEMPO LIBRE 

 
 
CARACTERÍSTICAS GENERALES:  

Programación y dinamización de rutas monitorizadas en bicicleta con 
programas específicos dirigidos a los diferentes colectivos que utilicen el 
servicio y que tengan inquietud por conocer lugares (tanto en la ciudad, como 
en contacto con la naturaleza) y necesiten organización y practicidad a la hora 
de realizarlas. 
 

 
DESCRIPCIÓN DE TAREAS A REALIZAR 
 
 

-     Diseñar el propio itinerario en bicicleta antes de realizarlo. 
-     Guiar a los usuarios en bicicleta por los distintos terrenos. 
-     Dinamizar el grupo para obtener la máxima diversión de la experiencia. 
-     Velar por la seguridad de todos los clientes, para que estos realicen la   
      actividad sin ningún problema. 
-     Programar posibles descansos en lugares marcados, tanto para reponer   
      fuerzas como para disfrutar del propio paisaje. 
-     Administrar primeros auxilios en caso de accidente. 
-     Mantenimiento de la bicicleta. 
 
 

OBJETIVOS 

 
 

- Estimular el uso de la bicicleta como medio de transporte. 
- Garantizar la satisfacción de los clientes. 
- Mostrar curiosidades y rincones de la ciudad y del entorno, poco habituales. 
- Organizar y dinamizar los grupos.  
- Potenciar la comunicación y crear un clima positivo en los grupos. 
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EXPERIENCIA Y FORMACIÓN 
 

-     Ser buen conocedor de las técnicas específicas de animación grupal y  
      turística.  
-     Experiencia en organización, planificación y dinamización de actividades 
      relacionadas con el uso del a bicicleta. 
-     Conocer las técnicas necesarias para conducir la bicicleta por cualquier 
      terreno y poder asesorar a terceros. 
-     Conocimientos básicos en reparación de bicicletas. 
-     Formación en Primeros Auxilios. 
-     Dominio de idiomas: inglés/alemán 
 

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 

 
Implementar y monitorizar un servicio de rutas en bici en el medio urbano y en 
el medio rural, un servicio con programas específicos, dirigido a aquellos 
colectivos que tengan interés por conocer nuevos lugares y disfrutar de nuevas 
experiencias. 

 

RELACIONES DEL PUESTO 

 
- Relaciones jerárquicas dependientes del área de producción. 
- Relaciones internas con el departamento de relaciones laborales.  
- Relaciones externas con los usuarios y usuarias de los servicios. 

 

REQUISITOS PSICOFÍSICOS 

 
- Buena presencia. 
- Aptitudes para la planificación y organización. 
- Mostrar actitudes para la comunicación verbal. 
- Profesional. 
- Responsable. 
- Respetuoso. 
- Con grandes habilidades sociales. 
- Capacidad para desenvolverse en medio urbano y rural. 
- Capacidad para expresar ideas en grupo. 
- Capacidad para motivar y animar al grupo. 
- Capacidad de improvisación. 
- Capacidad de transmitir información con rapidez y precisión. 
- Capacidad de trabajo en equipo. 

MEDIOS TÉCNICOS 

- Manejo de diferentes tipos de bicicletas. 
CONDICIONES DE TRABAJO 

- Disponibilidad de incorporación inmediata. 
- Disponibilidad para trabajar de forma parcial. 
- Disposición para trabajar en horario flexible, fines de semana y festivos. 
- Disponibilidad para realizar desplazamientos cortos con frecuencia. 
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Por último, desde el departamento de Comunicación y clima laboral se tratará de 
estar pendiente de mantener el nivel de motivación necesario de todos los 
miembros de la organización, utilizando todas las técnicas que estén a nuestro 
alcance. 
 
Compartimos las teorías que apuestan por la motivación como la esencia y el 
factor clave para el éxito, la productividad y la competitividad, siendo una de las 

variables imprescindibles para incentivar la capacidad para innovar. Será muy 

importante para nuestra organización que quienes trabajen con nosotros estén 
motivados para ayudar a desarrollar las tareas laborales correctamente y obtener 
mejores resultados, aumentando también la calidad de la vida laboral. 
 
 
 
Para conocer si los trabajadores y trabajadoras muestran satisfacción por el 
desempeño de su trabajo y consideran que realizarlo es tan agradable como 
satisfactorio, vamos a elaborar unos cuestionarios que nos van a permitir 
también determinar, si existen condiciones que afectan la disponibilidad del 
trabajo e interfieren en su nivel motivacional 
 
Para elaborar los cuestionarios vamos a realizar preguntas relacionadas con el 
clima laboral, la calidad del trabajo, el trabajo en equipo, la comunicación en la 
empresa. 
 
CUESTIONARIO DE MOTIVACIÓN 
 
Con este cuestionario sobre satisfacción laboral se pretende obtener por parte 
de los trabajadores, una valoración basada en tres aspectos relacionados con el 
compromiso del trabajador hacia la empresa, la motivación y la situación del 
entorno donde desarrollan su trabajo y la formación e información que le aporta 
la empresa a los trabajadores 
 
Rogamos contesten al siguiente cuestionario con total sinceridad. 
¡MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACIÓN!  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

72 

BICICLETEA 
RODANDO EN BUENA COMPAÑIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sexo 

□ Hombre  □ Mujer 

Edad 

 

□ 18-25 años  

□ 26-35 años  

□ 36-45 años 

□ Más de 45 años 

Hijos 

□ Sí   □ No 

Indique de manera aproximada su antigüedad en la empresa 

 

□ Menos de 2 años  

□ De 3 a 6 años  

□ De 7 a 10 años 

□ De 11 a 14 años  

□ Más de 15 años 
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 MOTIVACIÓN Y RECONOCIMIENTO      

¿Conoces la historia y trayectoria de tu empresa? 

 

¿Sus funciones y responsabilidades están bien definidas? 

 

¿Recibe información de cómo desempeña su trabajo? 

 

¿Está motivado y le gusta el trabajo que desarrolla? 

 

El nombre de la empresa y su posición en el sector, 

¿es gratificante para usted? 

 

¿Las condiciones salariales para usted son buenas? 

 

¿Cómo califica su relación con los compañeros? 

 

¿Le resulta fácil expresar sus opiniones en su grupo de trabajo? 

 

¿Se siente parte de un equipo de trabajo? 

 

¿La comunicación interna dentro de su área de trabajo funciona correctamente? 

 

 ÁREA Y AMBIENTE DE TRABAJO. 

 

¿Conoce los riesgos y las medidas de prevención relacionados con su puesto de 

trabajo? 

 

¿El trabajo en su área está bien organizado? 

 

¿Las condiciones de trabajo son seguras? 

 

¿Las cargas de trabajo están bien repartidas? 

 

¿Mantiene su lugar de trabajo limpio y libre de obstáculos? 

 

¿Puede realizar su trabajo de forma segura? 

 

¿Están claros y conoce los protocolos en caso de emergencia? 

 

¿La empresa le facilita los Equipos de Protección Individual necesarios para su 

trabajo? 

 



 

 
 

 

74 

BICICLETEA 
RODANDO EN BUENA COMPAÑIA 

 

FORMACIÓN E INFORMACIÓN 

¿Recibe la formación necesaria para desempeñar correctamente su trabajo? 

 

¿Ha recibido la formación básica sobre Prevención Riesgos Laborales previo a  

la incorporación al puesto de trabajo? 

 

Cuando necesita formación específica, al margen de la establecida en el plan de 

formación ¿ha sido satisfecha? 

 

Cuando se implantan nuevos mecanismos y es necesaria formación específica, 

¿la empresa me lo proporciona? 

 

¿La empresa le proporciona oportunidades para su desarrollo profesional? 

 

 SUGERENCIAS                                                                                                         
(Señale aquellas sugerencias que considere necesarias para una mejora en el 
desempeño de sus funciones). 
 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

………....................................................................................................................  

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

………....................................................................................................................  

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 
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 5.2 PROCESO DE SELECCIÓN U CONTRATACIÓN. 
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1.  Análisis y detección de necesidades 

Análisis y detección de necesidades de puestos de trabajo. 

2. Reclutamiento Activo  

Una vez que se han detectado las necesidades del personal a incorporar, el 
siguiente paso no es otro que comenzar lo que es el reclutamiento en sí; 
seguiremos los métodos tradicionales y pondremos una oferta de empleo en los 
canales habituales, Servef y páginas de empleo, esperaremos que nos lleguen 
los currículums (reclutamiento activo). 

3. Recepción de Candidaturas 

 Esperaremos la recepción de los currículums de los candidatos, 

4. Preselección 

Una vez que hayamos recibidos los currículums, es fundamental hacer una 
primera preselección de candidatos; antes de ello es necesario que hayamos 
hecho una descripción de los puestos de trabajo a cubrir, así como el perfil 
profesiográfico del candidato ideal para nuestra organización. 

5. Pruebas 

Los candidatos preseleccionados habrán de pasar por las pruebas que hayamos 
determinado para detectar las habilidades y competencias requeridas para el 
puesto que queremos cubrir. Estas pruebas pueden ser test psicotécnicos, rol 
playings, o utilizando técnicas más novedosas como la gamificación.  

En esta ocasión adjuntamos una batería de test de Míchel Rivera que recoge el 
análisis de diferentes áreas que vamos a necesitar tratar en los futuros 
aspirantes como son memoria, sinónimos, análisis de la información, 
sucesiones, razonamiento, problemas matemáticos, combinatoria, aptitud 
perceptiva y aptitud espacial.  

Y vamos a poner como ejemplo uno de los test de Memoria: 

 
Test de Memoria visual 

 

El plano se encuentra en horizontal, se debe girar el papel para realizar el 
ejercicio 

5 minutos para memorizar el plano 

25 minutos realizando otra actividad 

15 minutos para contestar las preguntas 
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1.- ¿Cuántos árboles hay en el plano? 

a) 24 

b) 25 

c) 26 

d) 27 

 

2.-Por la Avenida de las Autonomías circula: 

a) Un coche 

b) Una moto 

c) Un autobús 

d) Un coche y una moto 

 

3.-El Hospital se encuentra a la derecha del: 

a) Centro Comercial 

b) Parque de Bomberos 

c) Centro Deportivo 

d) Instituto 

 

4.-El número total de personas en el plano son: 

a) 12 

b) 13 

c) 14 

d) 15 

 

5.-Por la Calle de los Limoneros circula: 

a) Un coche 

b) Una moto 

c) Un autobús 

d) Ninguno de los anteriores 

 

6.- ¿Cuántos coches hay aparcados en el Centro Comercial? 

a) 1 

b) 2 

c) 3 

d) 4 

 

7.- El Parque de Bomberos está situado en la calle: 

a) Calle de los Limoneros 

b) Calle Vergel 

c) Calle Galán Tenor 

d) Calle Tristán y Acuña 
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8.-El número de pinos que hay en el plano son: 

a) 12 

b) 13 

c) 14 

d) 15 

e)  

9.-La chica que está en la Calle Don Juan de Pastor esta: 

a) Con su pareja 

b) Va sola 

c) Paseando al perro 

d) No hay ninguna chica en esa calle 

 

10.- ¿Cuántos coches descapotables podemos ver en el plano? 

a) 1 

b) 2 

c) 3 

d) Ninguno 

 

11.- ¿Cuántos hombres hay en el plano? 

a) 10 

b) 11 

c) 12 

d) 13 

 

12.-El número total de árboles sin ser pinos son: 

a) 10 

b) 11 

c) 12 

d) 13 

 

13.- ¿De cuántas ventanas consta el Instituto? 

a) 6 

b) 7 

c) 8 

d) 9 

 

14.- ¿Cuántos camiones de bomberos hay aparcados en el parque? 

a) 1 

b) 2 

c) 3 

d) 4 
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15.- La Avenida de las Autonomías es una avenida de circulación hacia: 

a) La izquierda 

b) La derecha 

c) La izquierda y la derecha 

d) El norte y el sur 

 

16.- La calle Mies del Rosal, es una calle: 

a) Perpendicular a la Calle de los Limoneros 

b) Perpendicular a la Calle Don Juan de Pastor 

c) Perpendicular a la Calle Galán Tenor 

d) Perpendicular a la avda. Autonomías. 

 

6. Entrevista 

 

 

La entrevista cara a cara con el candidato siempre será uno de los puntos más 

importantes del proceso de selección, sin olvidar ninguno de los otros; en la 

entrevista podremos mirar a los ojos a los candidatos, ver su lenguaje corporal e 

intentar descubrir de forma directa sus habilidades y su experiencia.  

 

En las entrevistas que vayamos a realizar incluiremos preguntas para:  

 

 Preguntas para romper el hielo 

 Preguntas imprescindibles 

 Preguntas sobre sus objetivos profesionales 

 Preguntas sobre personalidad 

 Preguntas en las que deberán aportar ejemplos 

 Preguntas trampa 

 

Ejemplo: Cuestionario de Preguntas 
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   BICICLETEA  RODANDO EN BUENA COMPAÑIA 

 

Preguntas para romper el hielo 

1. ¿Has encontrado fácilmente la oficina? ¿Conoces esta zona? 

2. ¿Conocías la empresa? ¿Has sido cliente nuestro? 

3. ¿Cómo supiste de esta vacante? ¿Conoces a alguien que trabaje aquí? 

Preguntas imprescindibles 

4. Cuéntame algo sobre ti. 

5. ¿Por qué crees que eres la persona adecuada para el puesto? 

6. ¿Cuáles son tus puntos fuertes? 

7. ¿Cuáles son tus puntos débiles? 

8. ¿Dónde te ves en los próximos 5 años? 

9. ¿Por qué deseas este puesto? 

10. ¿Cuál ha sido tu mayor logro profesional? 

11. ¿Qué es lo que menos te gustaba de tu anterior empleo? 

12. ¿Qué es lo que más te gustaba de tu anterior empleo? 

13. ¿Prefieres trabajar solo o en equipo? 

14. ¿Qué diría de ti un compañero/jefe si le preguntáramos? 

15. ¿Cómo lidias con el estrés? 

16. ¿Cómo te enfrentas al éxito? 

17. ¿Cuál es tu salario deseado? 

   Preguntas sobre tus objetivos profesionales 

18.  ¿Por qué quieres trabajar en esta empresa? 

19.  ¿Qué es lo que te motiva? 

20.  ¿Cómo encaja este puesto en tu carrera? 

21.  ¿Cuál es el trabajo de tus sueños? 

22.  ¿Qué habilidades especiales aportas al puesto que los demás 

candidatos no poseen? 

23.  ¿Cuándo podrías incorporarte a la empresa? 
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Preguntas sobre personalidad 

24. ¿Asumes riesgos o eres una persona cauta? 

25. ¿Cómo manejas la presión? 

26. ¿Qué es lo que más te molesta de tus compañeros de trabajo? 

27. ¿Cómo reaccionas al cambio? 

28. ¿Cómo tomas decisiones? 

29. ¿Qué le debes a tu jefe y qué te debe tu jefe a ti? 

30. ¿Has estado en una situación en la que la mayoría estaba en 

desacuerdo contigo? 

31. Describe al compañero ideal. 

32. ¿Cómo manejas las críticas hacia tu trabajo? 

33. ¿Te consideras una persona con iniciativa? 

 

     Preguntas en las que deberán aportar ejemplos 

34. Dame un ejemplo de una gran decisión que tuviste que tomar. 

35. Explica un fracaso que hayas vivido en tu trabajo. 

36. Cuéntame una vez en la que un cliente haya estado muy descontento y 

qué hiciste para solucionarlo 

37. Describe aquella vez en la que superaste un obstáculo de manera 

creativa. 

38. Dame un ejemplo de una vez en la que convenciste a los demás para 

apoyar una de tus ideas menos populares. 

39. ¿Puedes darme ejemplos de alguna iniciativa que tomaste para reducir 

costes? 

40. Dame un ejemplo de una vez en la que tuviste que improvisar. 

Preguntas trampa 

41. ¿Crees que estás sobre calificado para el puesto? 

42. ¿Alguna vez has sido despedido? 
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7. Valoración y decisión 

Es necesario que, una vez realizadas las entrevistas personales, dediquemos 

los siguientes días a analizar y valorar los pros y los contras de cada uno de los 

candidatos entrevistados e ir comparándolos con el perfil profesiográfico y la 

descripción del puesto de trabajo que hemos diseñado previamente. 

 

8. Contratación 

La contratación es el paso en el que vamos a incorporar a nuestra organización 

al candidato elegido; es el momento de explicarle todos los aspectos legales y 

contractuales de su contratación, así como de darle la fecha de su incorporación 

al puesto de trabajo y resolverle todas las posibles dudas que pudiera tener antes 

de su incorporación. 

Respecto al personal de Bicicletea, pensamos en un Monitor de Ocio y Tiempo 

Libre, además de un TASOT. El Monitor se ocupará de llevar a cabo las 

actividades que marque y programe el TASOCT, después de haberlas 

supervisado nosotros y siempre direccionados por uno/a de los socios/as de 

Bicicletea. 

Modalidad de Contratación:  

● TASOT: Contrato de Formación y Aprendizaje, a través de la 

Formación Dual. 

Incentivos:  

- Reducciones en las cuotas a la Seguridad Social: 100%  

-  Bonificaciones por formación: Se nos podrá bonificar el coste de 

la formación recibida por los trabajadores, así como las horas de 

tutoría del tutor de empresa.  

- Otros incentivos: la empresa podrá ampliar las horas de formación 

bonificables, siendo de hasta un 50% el primer año y hasta de un 

25% el segundo y tercer año, puesto que el contrato se realiza con 

un joven inscrito en el Sistema Nacional de Garantía Juvenil.  

- Agotada su duración máxima, si se transforma en indefinido, 

Bicicletea tendrá derecho a una reducción en las cuotas de la 

Seguridad Social de 1.500€ durante los tres primeros años, 1.800€ 

en el caso de ser mujer, dato que en este momento no podemos 

concretar. 
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● MONITOR OCIO Y TIEMPO LIBRE: Contrato para la Formación y el 

Aprendizaje de Jóvenes desempleados inscritos en la Oficina de 

Empleo, con las mismas bonificaciones que en el caso anterior. 

 

9. Incorporación 

En la incorporación acompañaremos al trabajador/a, le presentamos a los 

compañeros de la organización y debemos también formarle en la cultura de 

empresa. Durante un tiempo utilizaremos la figura del mentor con un trabajador 

que durante un tiempo ayuda, aconseja y guía a los nuevos trabajadores, en 

nuestro caso, lo haremos siempre uno de los fundadores de Bicicletea. 

 

10. Seguimiento 

Y finalmente se hace necesario como forma de cerrar el círculo de la selección, 

hacer un seguimiento de los trabajadores a corto medio y largo plazo; este 

seguimiento lo haremos mediante valoraciones de desempeño, puesto que 

somos pocos empleados, preguntando directamente de manera informal y 

distendida, y analizando también los pasos que van dando nuestros empleados 

y en qué dirección lo hacen. 
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1. Bienvenida 
 
Bienvenido a Bicicletea! Con la incorporación a nuestra organización pasas a 
formar parte de un equipo joven y dinámico que, a base de empuje y entusiasmo, 
pretende ser empresa líder mundial en el ámbito de la bicicleta. 
 
Nuestro objetivo es que tengas un buen "aterrizaje" en Bicicletea l y que pronto 
te sientas plenamente integrado en nuestra familia. Es por ello que hemos 
preparado este documento, el cual te facilitará y ayudará a acelerar tu integración 
al equipo y a la organización en general encontrarás información introductoria 
sobre Bicicletea, su historia, objetivos, valores, habla sobre la estructura interna 
de la compañía, algo con lo que conviene que te familiarices pronto para que 
sepas distinguir quién es quién en la organización.  
También se encuentran las normativas internas. Estas normativas son 
fundamentales, como en cualquier familia, para que reine la armonía en el 
equipo. Asegúrate de que las interiorizas cuanto antes y tenerlas presentes en 
todo momento. Encontrarás todos los aspectos que necesitas conocer respecto 
a nuestras políticas de recursos humanos. En cualquier caso, tu jefe y el 
Departamento de Gestión del Talento podrán aclararte cualquier duda adicional 
que puedas tener. Más adelante habla de los planes de formación, un área vital 
en el plan de carrera de todos nuestros empleados. Por último, veras una 
recopilación de informaciones útiles respecto a los planes de emergencia y 
ubicación de nuestras oficinas. 
 
Te invitamos a leer con detenimiento este pequeño manual "de aterrizaje" en 
Bicicletea durante tu primer día entre nosotros. Cuando te hayas familiarizado 
con sus contenidos, Gestión del talento te presentará al resto de la empresa. En 
los próximos días, realizarás el curso de introducción a Bicicletea y llevarás a 
término el Mou-Te, un proceso de inmersión en el día a día de cada uno de los 
departamentos, donde convivirás durante unas horas con los miembros de cada 
equipo y podrás ver y vivir desde dentro su actividad cotidiana. Por último, 
recibirás la información que Gestión del Talento ha programado para los recién 
llegados. 
 
Ante cualquier duda o inquietud, no dudes en consultar a Gestión del Talento, tu 
responsable o tus compañeros. Todos estamos aquí para ayudarte en tus 
primeros días. Estamos convencidos de que tu incorporación es sólo un primer 
paso de un largo camino que nos llevará a compartir juntos multitud de éxitos 
profesionales. 
 
Una vez más, ¡bienvenido a nuestro barco! 
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2. Bicicletea. La Compañía 
 
 

Historia 
 
Bicicletea fue constituida en el año 2018, bajo el nombre Bicicletea Rodando en 
buena compañía por un grupo de profesionales de T.AS.O.T. El nombre de la 
empresa, Bicicletea, fue elegido después de realizar análisis de la realidad del 
estilo de vida español propio y en comparación con otros países de la Unión 
Europea. Se detecta, por un lado, la necesidad de un tipo de turismo que ofrezca 
bicicletas adaptadas a familias con y sin hijos, además de tener en cuenta a los 
singles, la opción de llevar mascotas y la opción de dinamizar grupos. 
 
El objetivo es Ofrecer un servicio de alquiler o compra de bicicletas, un servicio 
urbano y diario de bicicletas como medio de transporte para las familias con hijos 
y familias de singles (desplazamientos a colegios para llevar a los hijos, 
desplazamientos al trabajo…). Un servicio de transporte de mascotas para esas 
familias. Además, organizamos rutas monitorizadas con programas específicos 
dirigidos a los diferentes colectivos de personas que tengan inquietud por 
conocer lugares (tanto en la ciudad, como en contacto con la naturaleza). 
También ofrecemos formación orientada al mantenimiento y reparación de la 
bicicleta y educación vial. Todo ello apostando por el respeto al medio ambiente 
y el desarrollo sostenible. 
 

 
VISIÓN, MISIÓN Y VALORES. 
 
MISIÓN 
Nuestra Misión es Hacer que nuestros clientes locales, nacionales y extranjeros 
disfruten los atractivos naturales, conozcan de la cultura de una manera muy 
diferente. 

  
VISIÓN 
es un proyecto que no tiene límites, seguimos creciendo 
no descuidando los valores que nos distinguen cada vez 
contamos con equipo moderno como bicicletas y 
vehículos apropiados para cada ruta mismo que nos 
permite seguir brindando seguridad, comodidad y por lo 
tanto satisfacción a nuestros clientes. Nuestra Meta es 
llegar a ser una empresa rentable al 100% que asegure 
nuestro futuro. 

  
VALORES 
Respeto hacia nuestros clientes y trabajadores. 
 Seriedad en el cumplimiento de nuestros servicios. 
 Conocimiento del medio y saber las normas con las que se debe operar. 
 Profesionalismo en el desempeño de nuestros servicios. 
Todo esto nos hace una empresa exitosa. 
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Cultura Corporativa 
 
La cultura de Bicicletea emana de un objetivo primario: la excelencia en el 
servicio. Dar un servicio excelente, adaptándonos con celeridad a las 
necesidades de los clientes es la base del ADN que llevara a la posición de 
liderazgo internacional. 
Fruto de esta vocación, Bicicletea es una empresa en constante evolución. 
Asimismo, Bicicletea se caracteriza por ser una empresa que cuida 
especialmente las relaciones humanas y su entorno de trabajo. Creemos 
firmemente que la excelencia en el servicio al cliente, el talento del equipo y la 
felicidad en el lugar de trabajo constituyen un círculo virtuoso clave en nuestra 
cultura. 
Por todo ello, los aspectos que mejor definen el ADN Bicicletea son los 
siguientes: 

 Compromiso con cliente. Materializado a través de la inversión continua 
en innovación como motor de creación de valor para nuestros clientes y 
en la excelencia en el servicio. 

 Compromiso social. Creamos puestos de trabajo de forma sostenida y 
participamos activamente en proyectos de responsabilidad social 
corporativa. 

 Compromiso con nuestra gente. Trabajamos constantemente para 
mejorar el entorno laboral y la calidad tanto técnica como humana de 
nuestro equipo. "Un lugar fantástico donde trabajar rodeados de 
compañeros excepcionales" es nuestro lema. 

 
 
Este último punto tiene especial relevancia porque es el epicentro del círculo 
virtuoso descrito anteriormente. 
 
 
 
¿Qué es un equipo excepcional para nosotros? 
Nuestra medida del carácter "excepcional" de los miembros del equipo la 
determinan 3 parámetros: 

 El talento 

 La calidad humana 

 El compromiso 
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Talento 

 
El talento es la piedra angular de cualquier proyecto empresarial. Es difícil, por 
no decir imposible, construir un gran proyecto sin talento en su base. 
 
La medida del talento en Bicicletea se establece en base a un conjunto de 
cualidades que van mucho más allá del coeficiente intelectual. Para nosotros, 
son personas con talento aquellas que: 

 Desarrollan la tarea asignada con un elevado grado de excelencia 

 Su rendimiento está claramente por encima de la media. 

 Trabajan de forma inteligente. Saben priorizar su trabajo para maximizar 
su productividad minimizando el esfuerzo. 

 Son altamente responsables y se hacen merecedoras del grado de 
libertad que la responsabilidad conlleva porque: 

o Pueden trabajar de forma autónoma en la confianza que aplicarán 
el sentido común y criterios inteligentes a la hora de tomar 
decisiones. 

o Son capaces de utilizar la libertad de acción dentro de su ámbito 
de responsabilidad para innovar y aportar nuevas ideas a la 
organización 

o Asumen las consecuencias de sus decisiones 

 Son altamente creativas y destacan por su espíritu innovador / 
emprendedor 

o Identifican nuevas soluciones a problemas recurrentes 
o Aportan nuevas ideas de mejora, negocio, etc. 

 Son flexibles y se adaptan con facilidad y con actitud positiva a los 
cambios que exige su entorno de trabajo. 

 Saben tratar adecuadamente con situaciones de presión y estrés 

 Son abiertas de mente, aprenden rápido y siempre están buscando 
oportunidades para aprender algo nuevo. 

 Son altamente colaborativas y les gusta trabajar en equipo. 

 Tienen buenas dotes comunicativas, tanto verbales como escritas. 

 No tienen problema en pedir ayuda ni en prestarla siempre que es 
necesario 

 Tienen una actitud proactiva hacia la resolución de problemas 
o No dudan en tomar la iniciativa cuando identifican un problema 
o Son implicadas. Nunca dicen "Este no es mi trabajo". 
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Calidad humana. 
 
Bicicletea da un peso muy importante a las relaciones humanas. El talento en 
estado puro, si no viene acompañado de otros valores, sencillamente no nos 
interesa. Buscamos personas que, además de grandes profesionales en su 
campo, sean excelentes compañeros. 
 
Nuestra medida de la calidad humana la determinan los valores siguientes: 

 La honestidad. La honestidad es una cualidad esencial en nuestros 
empleados, queremos personas que: 

o Sean conscientes en todo momento de la sensibilidad de los datos 
que Bicicletea gestiona a diario de sus clientes y actúen en 
consecuencia 

o Admitan sus errores con celeridad 
o Expresen opiniones con total libertad de pensamiento, incluso 

cuando son contrarias a las de sus jefes. 
 

 La humildad. Las personas con talento y humildad al mismo tiempo 
desbordan confianza en sí mismas, pero de una manera que no irrita ni 
intimida a sus compañeros, facilitando que estos se aproximen a ellas 
para pedir ayuda o discutir abiertamente cualquier tipo de problema. Las 
personas humildes: 

o Aceptan las ideas de los demás sin reparos cuando son mejores 
que las propias. 

o Aprenden de sus errores. 
o No imponen su razonamiento sin escuchar el de los demás. 
o No se apropian de los logros de los demás y extienden al grupo los 

logros personales. 
 

 La ilusión. Valoramos las personas que, con su actitud, contribuyen a 
crear un ambiente de trabajo distendido y alegre. Nos gustan los 
trabajadores que: 

o contagian su pasión por el trabajo tanto en el resto del equipo 
como a los propios clientes. 

o Celebran el éxito colectivo. 
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Compromiso. 
 
Bicicletea es una empresa altamente comprometida con sus clientes y con sus 
trabajadores. Por lo tanto, necesitamos que nuestro equipo también esté 
comprometido con la empresa en la misma medida. 
 
En pocas palabras, nuestra medida del compromiso se resume en "anteponer 
los intereses de la empresa por encima de los personales". Esta es la 
máxima que debe aplicarse ante la duda sobre qué significa actuar con 
compromiso cuando hay que hacer frente a una situación determinada. 
 
En la misma línea, nos gusta que la gente que entra en Bicicletea lo haga con la 
ilusión de establecer una relación estable y hacer carrera con nosotros. Esta es 
de hecho la visión con que acogemos siempre a los nuevos empleados y uno de 
nuestros principales compromisos con ellos, como lo demuestra el hecho de que 
siempre hacemos contratos indefinidos y nunca hemos despedido a nadie como 
consecuencia de resultados económicos insatisfactorios. 
 
¿Qué entendemos por un lugar fantástico donde trabajar? 
 
Está demostrado que la densidad de talento en las organizaciones es 
directamente proporcional al grado de bienestar laboral que se respira en las 
mismas. Dado que nuestro objetivo final es la excelencia en el servicio y el 
talento es un elemento clave en la consecución de este objetivo, se entiende que 
la felicidad en el lugar de trabajo constituya la base de la cultura corporativa de 
Bicicletea. 
 
En línea con estudios internacionales realizados a tal efecto, en Bicicletea hemos 
decidido potenciar los 6 aspectos clave que determinan la felicidad en el lugar 
de trabajo: 

 La misión. 
 Compañeros excepcionales. 
 Retos profesionales. 
 Proyección profesional. 
 Confianza en el equipo directivo. 
 Beneficios. 

 
 
Misión 
 
La misión es el propósito del trabajo que llevamos a cabo. La gente se siente 
más implicada y satisfecha si entiende el significado y el propósito final de su 
trabajo. 
Esta es la razón por la que en Bicicletea hacemos reuniones periódicas con todo 
el equipo para explicar la evolución del negocio y los planes de futuro en el que 
estamos trabajando. Queremos que todo el mundo sea plenamente consciente 
del rumbo de la empresa y entienda la importancia de su rol en el equipo. 
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Asimismo, también intentamos dar una dimensión social a nuestra acción, 
participando en programas de responsabilidad social corporativa y colaborando 
con entidades como el Banco de Alimentos, Aldeas Infantiles, Fundación Seur, 
entre otros. 
 
Compañeros excepcionales 
 
Un gran lugar de trabajo es un lugar de trabajo donde los compañeros que te 
rodean son excepcionales. En el apartado anterior se ha discutido ampliamente 
que significa tener compañeros excepcionales, por lo tanto, no abundaremos 
más sobre el tema en esta sección. 
 
Lo importante es destacar el binomio talento - calidad humana como elemento 
potenciador de relaciones de amistad y, por tanto, de felicidad en el trabajo, al 
tiempo que como herramienta de retención y atracción de talento en el equipo. 
Por este motivo, los procesos de selección en Bicicletea ponen especial énfasis 
en este criterio. 
 
Asimismo, tenemos también un grupo de voluntarios que, bajo el eslogan de 
"Fem Equip", trabajan constantemente para coordinar actividades que estimulen 
la creación de vínculos y lazos emocionales entre los miembros del equipo. 
 
Retos profesionales. 
 
Está demostrado que las personas son más felices cuando el trabajo que 
realizan las estimula profesionalmente. La felicidad emana en este caso de la 
sensación de sentirse el mejor en su trabajo. 
 
Esta faceta la hemos podido ir potenciando a medida que Bicicletea ha ido 
creciendo. Inicialmente todos teníamos un ámbito de responsabilidad bastante 
amplio, lo que hacía difícil la especialización del equipo. Sin embargo, con el 
crecimiento de la organización, ha sido posible ir especializando cada vez más 
los puestos de trabajo, hasta poder tener auténticos expertos en la materia en 
cada posición. 
 
Proyección profesional. 
 
El estancamiento profesional, es una causa importante de infelicidad en el 
trabajo. La gente necesita tener la sensación de progreso para sentirse feliz. 
 
En Bicicletea trabajamos este aspecto desde dos vertientes: 

 La formación: Progresivamente hemos ido implantando programas de 
formación (tanto interna como externa) en diferentes departamentos y 
existe una voluntad firme de seguir avanzando en esta línea. 

   

 El plan de carrera. Cada posición de trabajo tiene un "job description" y, 
apoyados en un mapa de competencias, establecemos los caminos 
profesionales o "planes de carrera" que se pueden recorrer en Bicicletea. 



 

 
 

 

93 

BICICLETEA 
RODANDO EN BUENA COMPAÑIA 

Sin embargo, las vías de proyección internas no se limitan a los planes de 
carrera, sino que al fin y al cabo son los mapas de competencias los que 
determinan la proyección profesional a la que cada uno puede aspirar. 

 
 

 
Confianza en el equipo responsable de las Áreas. 
 
La confianza en sus líderes y la transparencia en la relación con los mismos 
estimulan la sensación de seguridad en el lugar de trabajo (derivada del 
sentimiento de que el barco está en buenas manos) y la creatividad/innovación 
(fruto de la libertad de expresión derivada de la confianza). 
 
En Bicicletea intentamos estimular esa confianza a todos los niveles directivos 
por diferentes vías: 

 Eliminando en la medida de lo posible barreras físicas que denoten 
jerarquía (nuestras oficinas son mayoritariamente diáfanas) 

 Compartiendo de forma totalmente transparente con el equipo los 
resultados de la empresa y la estrategia 

 Incentivando la participación de los empleados en la propuesta de 
mejoras 

 Haciendo reuniones de seguimiento donde predomina el espíritu de 
"coaching" por encima de la idea del control. 

 

Beneficios 
 
Está claro que la gente debe sentirse bien pagada para ir feliz al trabajo, por lo 
tanto, en Bicicletea siempre intentamos que el nivel retributivo de nuestros 
empleados esté a la altura o por encima del sueldo de mercado. 
 
Más allá de la retribución económica, sin embargo, cada año intentamos ampliar 
el abanico de beneficios "sociales" de los que disfrutan nuestros trabajadores, 
siempre basándonos en las peticiones que estos mismos nos hacen a lo largo 
del año. Estos beneficios incluyen: 
 

 Masajes subvencionados. 

 Clases de estiramiento y Yoga subvencionados. 

 Máquinas de “Vending” (una parte subvencionada). 

 Jornada intensiva los viernes. 

 Flexibilidad horaria de entrada y salida de la oficina. 

 Mutua (opcional). 

 Lote de Navidad. 

 Cena gala de Navidad. 

 Subvención actividades deportivas (fútbol, baloncesto). 

 Subvención de cursos y actividades fuera de horas de oficina. 
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Organización y Estructura 
 
Es la relativa a la de la cooperativa. Respetando las aéreas. 
 
 

4. Normativas Internas 
 

Política de confidencialidad 
La naturaleza del servicio que desde Bicicletea préstamos a nuestros clientes 
requiere que dispongamos de información personal. Por esta razón, la 
confidencialidad es un elemento clave en la relación de confianza que 
mantenemos con nuestros clientes. Vulnerar esta confidencialidad significa 
vulnerar la confianza que éstos han depositado en nosotros y podría acarrear 
consecuencias imprevisibles para el futuro de nuestro negocio, al margen de las 
consecuencias económicas por daños y perjuicios a las que habría que hacer 
frente. 
 
Por esta razón, todo empleado de Bicicletea debe firmar, a su incorporación, el 
acuerdo de confidencialidad. 
 
Política de utilización de los equipos informáticos. 
 
En línea con la política de confidencialidad anterior, los equipos informáticos de 
Bicicletea están destinados única y exclusivamente a su uso profesional, 
quedando por tanto explícitamente excluida cualquier utilización de índole 
personal. Se establecen en función de ello las siguientes medidas: 
 

1. Contraseñas de acceso al PC y a aplicaciones corporativas. Las 
contraseñas son de uso personal e intransferible. Todo el mundo es 
responsable de mantener la confidencialidad de su propia contraseña y 
no apropiarse de la contraseña de ningún compañero. 

2. Queda expresamente prohibida la instalación y uso de programas 
informáticos de uso personal (p.ej. juegos de ordenador, etc.) en el PC del 
trabajo. Periódicamente, el departamento de sistemas realizará auditorías 
para verificar que se respeta esta norma y desinstalará cualquier 
aplicación que la viole, al tiempo que notificará al jefe de departamento 
pertinente de la incidencia detectada. 

3. Dado que todos los ordenadores estarán bajo monitorización periódica del 
personal de auditoría informática de Bicicletea, se recomienda no 
almacenar ningún dato de tipo personal (incluyendo emails). 

4. Uso restringido de aplicaciones de Internet. El uso del Facebook, email, 
navegador web, etc. está estrictamente restringido a fines laborales. En 
particular, el acceso web estará permanentemente monitorizado a través 
de un software que permite detectar las páginas web a las que se accede 
desde cada ordenador, con el fin de impedir el uso indebido de la red. 
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Política medioambiental. 
 
Bicicletea ha hecho de la eliminación del papel uno de los núcleos de su negocio. 
Es por ello que, por razones de imagen y de coherencia con nuestro mensaje 
comercial, hemos introducido las medidas que se detallan a continuación para 
contribuir a la reducción de nuestra huella de CO2 en el medio ambiente. 

 
Alumbrado. 
 
En el caso de que seas el último en salir de la oficina, asegúrate de que todas 
las luces queden apagadas. 
 
Aire acondicionado y calefacción 
El aire acondicionado (verano) y la calefacción (invierno) se encienden y apagan 
automáticamente en las franjas horarias siguientes: 
 

Lunes   –  Viernes:     Encendido: 7.30h / Apagado: 20h. 
Sábado –  Domingo:  Apagado todo el fin de semana. 

 
En el caso de necesitar encender el aire acondicionado fuera de esta franja 
horaria, dirígete a tu jefe de departamento. 
 
Importante: Para garantizar el encendido y apagado automático, es 
imprescindible no variar nunca el interruptor de la posición "Auto". 
 
 
Apagado de los equipos informáticos. 
Al finalizar la jornada laboral, todo el mundo debe prestar atención en apagar o 
poner en suspensión su PC o portátil y su pantalla. 
Comunicaciones internas 
El correo electrónico es la herramienta estándar para el envío de comunicados 
internos, notificaciones, alertas, etc. Es responsabilidad de todos leer 
diariamente y de forma regular su correo electrónico. 
 
Convivencia 
Las normativas de convivencia definen en gran medida las reglas del juego para 
mantener la armonía en el lugar de trabajo entre todos los miembros del equipo. 
No respetar las normas de convivencia significa una falta de respeto al resto de 
compañeros y conlleva crear un agravio comparativo con todos aquellos que sí 
lo hacen. 
 
Áreas de trabajo 
Oficina limpia. Aparte de limitar el uso del papel en el lugar de trabajo, hay que 
poner especial atención en evitar la acumulación de elementos que no 
pertenecen al mismo. En particular, hay que observar las siguientes medidas: 
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 Cajas. Quien reciba un objeto embalado en una caja, se deberá hacer 
responsable de deshacerse de la caja una vez haya comprobado que el 
objeto estaba en buen estado. 

 Regalos (amigo invisible y otros). La oficina no es un buen lugar para 
guardar los regalos indeseados a menos que tengan un uso cotidiano en 
el lugar de trabajo. 

 Está terminantemente prohibido comer en el lugar de trabajo. 

 Orden general en la oficina. En la línea de contribuir a mantener un 
espacio de trabajo agradable y ordenado, es necesario que todos se 
esfuerce en mantener las cosas en su lugar (papeleras, libros, revistas, 
material de oficina, etc.). 

 

 
Oficina sin ruido. 
 A efectos de limitar la contaminación acústica y, como medida de respeto por 
los compañeros que están trabajando, se establecen las siguientes normas: 
 

 De manera general, todo el mundo intentará limitar al máximo el nivel de 
ruido en la oficina, poniendo especial énfasis en los momentos de 
diversión que a veces se producen. No se trata de frustrar el buen 
ambiente reinante en la oficina, sino de intentar compatibilizarlo con el 
trabajo de los demás. 

 Durante la jornada laboral, el teléfono personal, así como otras 
aplicaciones de comunicación asociadas (WhatsApp, etc.), están 
autorizados exclusivamente para recibir o realizar llamadas urgentes o 
estrictamente imprescindibles. En caso de que sea necesario atender o 
realizar una llamada de fuera del trabajo en horario laboral, se hará fuera 
de la oficina. 

 

Oficina sin humo.  
Bicicletea es una empresa sin humo. Sin embargo, aquellos que lo deseen 
podrán salir a fumar siempre y cuando no lo hagan en grupo y respeten la 
normativa descrita más adelante sobre el horario laboral. 
 

Salas de reuniones 
Para poder hacer uso de las salas de reuniones, hay que hacer una reserva 
previa enviando un email con el motivo de la reserva a la dirección 
correspondiente de cada sala. En el caso de estar ocupando una sala sin reserva 
previa, que haya sido reservada por otra persona, deberá ceder la sala tan pronto 
como la persona que ha hecho la reserva haga acto de presencia. 
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Cocina/Office 
Por el bien del interés general, es necesario que todos hagan un uso racional de 
la cocina. Esto, entre otras implica: 
 

 No utilizar la nevera como despensa. En la nevera debe haber sólo la 
comida de uso diario. No se puede almacenar comida (incluyendo el 
congelador) por comodidad de no traerla cada día. 

 Queda terminantemente prohibido dejar restos de comida o utensilios de 
cocina sucios en el fregadero, mesas o en los mostradores de la cocina. 
Todos se responsabilizarán de limpiar lo que se ensucie ya sea 
manualmente o con el lavavajillas. La mujer de la limpieza NO lavará 
ningún utensilio de cocina. 

 El uso del lavavajillas es opcional. El trabajo de poner en marcha y 
descargar el lavavajillas se repartirá de forma equitativa entre aquellos 
que lo utilicen. Normalmente el lavavajillas se pone a mediodía después 
del último turno de comida, de esta manera si has puesto tu tupper, te lo 
puedes llevar limpio al finalizar tu jornada. 

 Tuppers. La cocina no es un almacén de fiambreras. Todo el mundo es 
responsable de llevarse sus fiambreras a casa. Periódicamente se hará 
limpieza y se guardarán en la basura todas aquellas fiambreras y demás 
enseres personales que permanezcan "abandonados" en la cocina. 

 Hay que evitar aglomeraciones en la cocina, en especial se recomienda 
no ir a desayunar en grupo. 

 Orden general. Todo el mundo debe poner especial cuidado en dejar todo 
ordenado y limpio después de su uso. Quien coja algo, debe volver a 
dejarlo donde estaba. 

  
 
5. Gestión del Talento 
 
Políticas de Gestión del talento. 
 
Convenio adscrito 
Bicicletea está adscrito al Convenio de Animaion, cuyo detalle puedes encontrar 
en el "Rincón del Usuario" de la Intranet, en el apartado "Normativa Interna". 
 
Horario laboral 
Por política de empresa, Bicicletea tiene flexibilidad horaria y no establece 
medidas de control explícitas 
del horario laboral de su personal. Para poder seguir manteniendo esta política, 
es sin embargo necesario que todos asuman la responsabilidad de 
autorregularse y, en particular, de atender a la siguiente normativa: 
 

 Hora máxima de entrada en la oficina: 10h (excepto por causa personal o 
profesional justificada) 

 Hora mínima de salida: 17:30 h (excepto por causa personal o profesional 
justificada) 
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Asimismo, de lunes a jueves trabajamos 8,5 h para hacer jornada intensiva los 
viernes, que trabajamos 6 horas seguidas. 
 
Importante: En función de las necesidades departamentales, puede haber 
excepciones a la regla anterior. Tu responsable de departamento te informará al 
respecto. 
 

 
Nómina 
El pago de la nómina se recibirá entre el 25 y el último día de cada mes. 
 
El pago de la nómina se hace por transferencia bancaria al nº de cuenta 
designada por el empleado. 
 

Revisiones salariales. 
Las revisiones salariales se pactan cada año en el mes de febrero en el marco 
de la reunión de evaluación que hace el jefe de departamento con cada uno de 
los miembros de su equipo. 
 
Las actualizaciones salariales son función de múltiples factores y de la política 
interna de cada departamento. Como norma general, sin embargo, los 
empleados que estén percibiendo el sueldo mínimo correspondiente según 
convenio a su categoría profesional, se les aplicará una actualización salarial 
mínima del IPC. 
 

Dietas y reembolso de gastos 
La política de gastos que se sigue a Bicicletea la tienes disponible dentro del 
apartado de "Normativa Interna" en el "Rincón del Usuario". Las liquidaciones de 
los gastos incurridos por los trabajadores cuando estén desplazados fuera de la 
oficina deberán presentarse en el Depto. de Gestión del talento durante la 
primera semana laborable del mes. A tal efecto, es necesario utilizar la plantilla 
de nota de gasto colgada también en el "Rincón del Usuario" de la Intranet, 
debidamente firmada por el trabajador y su responsable de departamento. 
 
Importante: si tu desplazamiento es al extranjero, dispones del protocolo de 
comunicación en el apartado de "Normativa Interna" del "Rincón del Usuario". 
 

Vacaciones 
El trabajador dispone de 23 días laborables de vacaciones por año trabajado 
según convenio. 
 
Cada inicio de año, la empresa colgará en el "Rincón del Usuario" de la Intranet 
el calendario correspondiente al año en curso. Este calendario incluirá las fiestas 
oficiales correspondientes y los días de vacaciones asignados por Bicicletea 
para cubrir las horas anuales asignadas según Convenio que no queden 
cubiertas por las fiestas oficiales. 
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A efectos de garantizar los servicios mínimos durante el periodo vacacional, en 
el primer trimestre del año todo el mundo deberá consensuar con su jefe de 
departamento un mínimo de 15 de los días de vacaciones que tiene disponibles. 
 
Los jefes de departamento serán responsables de coordinar las vacaciones de 
los miembros de su equipo, evitando que en ningún momento el departamento 
pueda quedar vacío de efectivos en día laborable, y de hacer llegar esta 
información al Depto. de Gestión del talento para que haga el mantenimiento 
centralizado de las vacaciones de todo el mundo. 
 
En el caso de que alguien no pueda consumir todos los días de vacaciones 
disponibles durante el año, dispondrá del mes de enero del año siguiente para 
terminarlas. Los días finalmente no consumidos en este periodo no serán 
acumulables durante el año siguiente ni tampoco reembolsables 
económicamente. 
 
Los días de vacaciones deberán estar aprobados siempre con suficiente 
antelación por parte del responsable inmediato del trabajador y por el 
responsable del Depto. correspondiente. 
 

Bajas por enfermedad 
La normativa al respecto del procedimiento a seguir en caso de baja por 
enfermedad se encuentra colgada en el "Rincón del Usuario" de la Intranet. 
 

Maternidad/Paternidad 
Se aplicará la normativa descrita en el “Convenio de Oficinas y despachos” al 
que está adscrita (colgada del “Rincón del Usuario” de la Intranet). 
 
   

Ausencias justificadas 
En caso de que el trabajador no pueda presentarse en su lugar de trabajo por 
causa de fuerza mayor (renovación de NIF, médico, etc.), deberá llevar el 
correspondiente justificante al Depto. de gestión del talento (Normativa colgada 
en el "Rincón del Usuario" de la Intranet). 
 
 
 

Prevención de riesgos laborales 
Todo trabajador está obligado a realizar un curso de prevención de riesgos 
laborales en la oficina de nuestra Mutua ubicada en C/ Rosselló, 484. La fecha y 
el horario serán indicados por el Depto. de Gestión del talento. Adicionalmente, 
el mismo día de la incorporación deberá leer y firmar unas fichas sobre 
prevención de riesgos generales y una relativa a su puesto de trabajo específico. 
 

Quejas. 
Cualquier duda, aclaración, queja o deseo de mejora hay que canalizarla a través 
del responsable inmediato, el responsable de depto. o bien del Depto. de Gestión 
del talento. 
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En el caso de sugerencias sobre cómo mejorar el ambiente laboral, también se 
puede utilizar la dirección de correo FemEquip@Bicicleteagroup.net. 
 
 

Plan de carrera y políticas de evaluación continuada. 
Bicicletea tiene por objetivo el crecimiento profesional de sus trabajadores, ya 
sea dentro del departamento al que pertenecen o promocionando a otros 
departamentos o líneas de negocio de nueva creación. 
 
A efectos de valorar la evolución de los empleados dentro de la compañía y 
perfilar su plan de carrera, los responsables de departamento se reúnen en enero 
con cada uno de los miembros de su equipo. El objetivo de esta reunión es hacer 
una evaluación personalizada de la adecuación del rendimiento del empleado al 
puesto de trabajo que ocupa en base al mapa de competencias correspondiente. 
El resultado de esta evaluación se utiliza para determinar el encaje del empleado 
en su puesto de trabajo actual y el potencial de promoción a otras posiciones, ya 
sea dentro o fuera del departamento. Habladlo con vuestro jefe de departamento 
para conocer las posibilidades existentes en vuestro departamento. 
Se pueden consultar las ofertas disponibles tanto en la Web de Bicicletea como 
en la Intranet. 

 
Team building. 
 
Tal como se explica en el apartado de Cultura Corporativa, uno de nuestros 
objetivos como organización es convertir Bicicletea en una empresa líder en 
cuanto al nivel de felicidad en el trabajo de sus trabajadores. 
 
En línea con este objetivo, tenemos un equipo de "voluntarios" que dedican parte 
de su tiempo a organizar servicios y actividades destinados a crear un mejor 
ambiente de trabajo, estimular los vínculos sociales entre los empleados, 
aumentar su motivación en el trabajo, fomentar el espíritu de equipo, etc., todo 
ello con el objetivo de hacer de Bicicletea uno de los mejores lugares donde 
trabajar. 
 
Todos estos servicios y actividades están subvencionados total o parcialmente 
por Bicicletea, como el servicio de masajes (información colgada en el "Rincón 
del Usuario" de la Intranet), determinadas actividades deportivas (fútbol sala, 
baloncesto), cursos de formación (ver sección Formación más adelante), etc. 
En el apartado "Rincón del Usuario" de la Intranet encontrarás de forma periódica 
información sobre las diferentes actividades organizadas. 
Cualquier contribución que queráis aportar en esta línea será bienvenida. Cada 
año intentamos incorporar novedades, sólo tenéis que enviar un e-mail 
FemEquip@Bicicleteagroup.net y vuestra idea se tendrá en consideración. 
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6.  Formación. 
 
Programas de formación interna. 
La formación interna es aquella que se imparte por personal de Bicicletea y tiene 
por objetivo la transmisión de conocimiento entre miembros de la organización. 
 
El día de la incorporación a Bicicletea, todos los recién llegados hacen un curso 
introductorio para familiarizarse con la empresa y las herramientas de trabajo 
más comunes. En los días siguientes, el recién llegado llevará a cabo un curso 
de formación específico impartido por su propio departamento. 
Paralelamente, con el objetivo de que adquieran una mejor comprensión de las 
funciones de cada departamento, durante su primera semana en Bicicletea, los 
recién llegados pasarán unas horas de su tiempo en cada uno de los 
departamentos de la empresa, observando e impregnándose del día a día de 
cada área (Mou-Te). 
 
Puntualmente, un departamento determinado puede ofrecer cursos específicos 
para los miembros del equipo que necesiten refuerzos en un área determinada. 
En la medida de lo posible, estos cursos se abrirán también a los miembros de 
otros equipos que estén interesados en asistir, siempre con el consentimiento de 
su responsable. 
 
Al completar cualquiera de los cursos impartidos internamente, los asistentes 
obtendrán un diploma de asistencia acreditando los contenidos del curso. 
Programas de formación externa 
Los programas de formación externa constan de cursos, conferencias y 
seminarios impartidos por personal ajeno a Bicicletea que tienen por objetivo 
dotar a los miembros del equipo de conocimientos y habilidades que les permitan 
mejorar, directa o indirectamente, su rendimiento profesional. 
 
Estas actividades formativas se organizan desde los departamentos y también, 
en ocasiones, desde el área de Team building. 
 
Bicicletea quiere alentar a todo el mundo a enviar propuestas que sirvan para 
enriquecer y mejorar año tras año los programas formativos. Puedes enviar tus 
sugerencias tanto a través de tu responsable de departamento como por email 
a la dirección FemEquip@Bicicleteagroup.net. 
 
En el rincón del usuario de la Intranet encontrarás información actualizada sobre 
las actividades de formación programadas, tanto internas como externas. 
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 7.  EMERGENCIAS 
 
 
Qué hacer en caso de que suene la alarma de incendio 
 
Seguid el plan de evacuación del edificio. Dejad lo que estéis haciendo, bloquead 
el ordenador y salid del edificio bajando por la escalera de la derecha. Todos nos 
hemos de encontrar en la esquina de la Av. Diagonal con c/TURIA para realizar 
el recuento. 
 
INSTRUCCIONES BÁSICAS ANTE UNA EMERGENCIA 
 
PREVENCIÓN DE INCENDIOS 

 No realice adaptaciones en las instalaciones eléctricas sobrecargándolas. 
 Respetar las zonas habilitadas para fumadores. Utilizar los ceniceros 

adecuados. No arrojar cerillas ni colillas encendidas al suelo o basura. 
 No situar materiales combustibles próximos a las fuentes de alumbrado, 

calefacción, etc. 
 Siga todas las indicaciones y normas que reciba en materia de seguridad, 

por parte de los responsables del centro. 

EN CASO DE INCENDIO 

 Comunique la emergencia al personal del centro 
 Si se encuentra atrapado por el fuego: 
 Gatee, retenga la respiración y cierre los ojos cuando pueda. 
 Ponga puertas cerradas entre usted y el humo, tape las ranuras de las 

puertas y aberturas, valiéndose de trapos. 
 Señale su ubicación desde la ventana si puede. 

 
Teléfonos de interés: Emergencias: 112 
Urgencias Fraternidad: 900 269 269 
 

Simulacros 
 
Periódicamente, se realizan simulacros de incendio en el edificio para comprobar 
que todas las empresas aplican correctamente la política de evacuación. 

 
 8.  UBICACIÓN 
 
La oficina central de BICICLETEA está situada en:       
Calle del Doctor Zamenhof, 6, en el Barrio de la Petxina, cerca del antiguo 
cauce del río Turia. 
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 5.4 COSTES LABORALES 
 
En Bicicletea, los socios y socias cotizaremos como autónomos societarios y nos 
pondremos de sueldo la base mínima de cotización de 944,40 € durante el primer 
año para que la empresa se desarrolle. 
A esto debemos añadir la cuota de autónomo que nos dará el derecho a las 
prestaciones por contingencias comunes, profesionales, al cese de actividad y la 
formación profesional.  
 
Estos costes cambiaran después del primer año de la empresa pues iremos 
estudiando otras bases de cotización pues al igual que muchos autónomos 
aumentan su base de cotización al cumplir los 47 años, con el objetivo de cotizar 
más y, de esta forma, incrementar su pensión así lo haríamos nosotros al ir el 
grupo de socios y socias acercándonos a esta edad. 
Otro cambio en los costes será la contratación de monitores y animadores según 
la futura demanda de trabajo con la empresa dinamizada y a pleno rendimiento, 
por ahora las funciones del TASOC de actividades la realizaremos nosotros 
mismos.  

 
 
 
 

Costes laborales Bicicletea para el año 2.019. 

Salarios cantidad al mes al año 

          4      X    944,35 €   =   3.777,4 €     45.328,8 €  

Cuotas Seguridad  Social 

          4 X    283,30 €   =  1.133,2 € 13.598,4 € 

                                                                    Total     58.927,2 € 

 
 
Como socios cooperativistas no contemplamos pagas extras el 
primer año. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


