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PLIEGO PARA LA CONTRATACIÓN DE UNA PERSONA PARA PRESTAR 
SERVICIOS DE APOYO TÉCNICO A LA ASOCIACIÓN CLUB DE PRODUCTO 
CICLOTURISMO EN MADRID 

 

 
1.- Introducción 

En el año 2019 se creó la Asociación Club de Producto Cicloturismo en Madrid con el 
objetivo de impulsar el desarrollo de la actividad del cicloturismo en sus diferentes 
modalidades en el entorno geográfico de la Comunidad de Madrid. 

 
La asociación agrupa a entidades públicas y privadas interesadas en este objetivo, 
desde una vocación de colaboración público-privada para impulsar este subsector 
turístico que agrupa a todos aquellos agentes implicados de una manera directa o 
indirecta en el fomento y desarrollo de este sector en la Comunidad de Madrid, 
desde el convencimiento de que este es un sector que tiene amplias posibilidades de 
desarrollo en la región. Agrupa así a diferentes prestadores de servicios que ven en 
este nicho una oportunidad, sectores que incluyen alojamientos, restaurantes, 
agencias de viaje especializadas, empresas de turismo activo, ayuntamientos, 
asociaciones, empresas dedicadas al mundo de la bicicleta, Comunidad de Madrid, 
bodegas, gestores de recursos, etc. en un esfuerzo común por poder favorecer el 
rápido desarrollo e implantación de esta actividad turística en la región de Madrid. 

 
El desarrollo de las diferentes acciones y actuaciones previstas por la asociación 
requiere de una profesionalización de la gestión y de poder contar con la dedicación 
de un personal especializado que, además del trabajo que los socios y los órganos 
de dirección vienen realizando, permita realizar un seguimiento de las diferentes 
acciones y que requiere de una dedicación específica. 

 
El presente documento marca las bases para poder abordar la contratación de una 
persona que pueda cumplir estas funciones de apoyo de las diferentes líneas de 
trabajo definidas por los órganos de gobierno de la asociación, muchas de las cuales 
necesitan una dedicación que excede a la que los socios pueden prestar de manera 
habitual. 

 

 
2.- Objetivos 

Los objetivos de esta acción son los siguientes: 
 

• Proceder a la contratación de un servicio que permita realizar en tiempo y forma 
las diferentes acciones que decida la asociación. 

• Mejorar la gestión interna de la asociación. 

• Impulsar las acciones a desarrollar y garantizar el cumplimiento de los plazos. 

• Dar un adecuado cumplimiento a los acuerdos de la asamblea y de la Junta 

Directiva.  

• Contribuir a alcanzar los objetivos de la Asociación. 

 
 

3.- Acciones a desarrollar 

La persona responsable de este servicio tendrá que realizar las siguientes acciones: 
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Gestión general: 

- Mantenimiento de ficheros y bases de datos de socios y otras bases de datos 
de interés como medios de comunicación, entidades de cicloturismo, 
operadores, agentes relacionados con la actividad en Madrid y en otras 
provincias, proveedores, … 

 
- Creación de base de datos de medios de comunicación de interés en los temas 

que afectan a la asociación. 
 

- Creación de una base de datos de ferias y actividades de promoción de 
cicloturismo y seguimiento de las mismas a fin de poder disponer en todo 
momento de la información suficiente para una adecuada toma de decisiones. 

 
- Tramitación de los temas relacionados con la ley de protección de datos. 

 
- Labores administrativas como seguimiento de impuestos, actualización de 

datos de registro de asociaciones, cobro de cuotas, petición de certificados. 
 

- Control y mantenimiento de la documentación de los socios. 

 
- Convocatoria de las diferentes reuniones, seguimiento de asistencia para 

quórum legal, redacción de actas en apoyo al secretario de la asociación. 
 

- Distribución de información de las diferentes acciones y de todos los temas 
administrativos entre los socios. 

 
- Subidas de información al drive de la asociación (espacio compartido de 

información de todos los socios) y mantenimiento del mismo. 
 

- Gestiones bancarias para financiación y gestión económica de la asociación. 

 
- Redacción de pliegos y briefings para contrataciones en función de la legalidad 

establecida por las diferentes órdenes de ayudas a las que se acoja la 
asociación, velando por el escrupuloso cumplimiento de la normativa que afecte 
a cada una de ellas. 

 
- Evaluación y redacción de nuevas propuestas a la junta directiva. 

 
- Seguimiento de los contratos que se realicen. Reunión con proveedores, 

labores a desarrollar por la asociación en los contratos, seguimiento de plazos, 
seguimiento de facturación, seguimiento de pagos. 

 
- Archivo de la documentación. 

 
- Redacción de textos para material promocional, newsletter, página web, … 

 
- Seguimiento de subvenciones: 

 
• Petición y tramitación de las subvenciones. 
• Seguimiento de la aprobación. 

• Seguimiento de la aceptación. 
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• Trámites a desarrollar durante la vigencia de la misma (prorrogas, entrega de 
documentación cuando sea preciso) 

• Preparación y entrega de la justificación. 
• Seguimiento de la justificación 
• Comprobación de cobros. 

 
- Acciones que van surgiendo de las diferentes reuniones de la junta. Apoyo al 

presidente en las gestiones que tiene que realizar. 
 

- Seguimiento de las reuniones de las comisiones: convocatorias, actas de las 
reuniones, preparación de documentación, difusión, … 

 
- Seguimiento del correo electrónico. 

 
- Control de almacén y de materiales. Actualización de inventario. Control del 

fondo fotográfico y de video. 
 

- Realización de las copias de seguridad informática para garantizar la adecuada 
preservación de la documentación de la asociación, en coordinación con el 
secretario. 

 

- Seguimiento de las relaciones con otras entidades con las que la asociación 
mantenga contacto. Localización de posibles entidades con las que sea 
recomendable mantener relaciones por coincidencia total o parcial de objetivos. 

 
Promoción: 

- Captación de nuevos socios. 
 

- Apoyo al tema de redes. Generación de noticias y materiales para la agencia de 
comunicación. Seguimiento y control de las acciones de promoción que se 
lleven a cabo desde la asociación. 

 
- Evaluación de resultado. Elaboración de informes de seguimiento. 

 
- Elaboración de dossier de prensa de las noticias relacionadas con la Asociación 

en particular y con el cicloturismo en general. 
 

- Redacción de newsletter. 
 

- Mantenimiento de información de la página web. Seguimiento de SEO y SEM 
de la página web. Seguimiento de resultados en redes. Interacción en redes 
sociales. 

 
- Elaboración de notas de prensa. 

 
- Distribución de material promocional a asociados, oficinas de turismo, ferias y 

demás eventos promocionales. 
 

- Seguimiento del stock de material promocional, propuestas de reimpresión, 
propuestas de mejora, propuestas de nuevos materiales promocionales que se 
estimen recomendables. 

 
- Seguimiento de ferias: contratación, preparación de stand, distribución de 
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material promocional, atención en el stand, gestión de pagos, memoria de 
resultados. 

 

4.- Perfil de la persona a contratar 

Podrán presentarse a la contratación tanto personas autónomas como empresas. 
 
En ambos casos, en la propuesta se deberá definir claramente la persona que se hará 
cargo del servicio. La dedicación de esta persona al proyecto será la necesaria para 
el cumplimiento satisfactorio del contrato, con una disponibilidad real para dar 
respuesta en tiempo y forma de las necesidades que pudieran surgir. 

 
La persona propuesta deberá reunir, al menos, los siguientes requisitos: 

 
- Titulación universitaria media o superior: diplomado, TEAT, licenciado o estar 

en posesión del título de grado. 
- Experiencia demostrable en comunicación y en el sector de la bicicleta y/o el 

ciclismo. 
- Se valorará experiencia previa en el ámbito de la gestión pública. 
- Disponibilidad para viajar en el territorio de la Comunidad de Madrid, en la 

medida que sea necesario para la prestación del servicio. 
- Disponibilidad de asistencia a eventos promocionales, aunque estos se 

celebren en fin de semana. Si se celebrasen fuera de la Comunidad de Madrid 
los gastos de desplazamiento y manutención serían cubiertos por la Asociación. 

 
El servicio se prestará en los locales laborares propios. No obstante, cuando sea 
necesario la prestación del servicio podrá realizarse en la sede de la asociación o en 
los lugares que se establezcan en cada caso para la celebración de reuniones o la 
prestación de servicios específicos por indicación del presidente y/o la junta directiva. 

 
La Asociación entregará a la persona un ordenador y un disco duro para la 
realización del trabajo, material que será devuelto, con toda la información generada, 
a la finalización del contrato. 

 
5.- Presentación de propuestas 

Las interesadas presentarán las propuestas por correo electrónico antes del día 8 de 
septiembre de 2023 a las 14:00 horas mediante correo electrónico remitido a la 
siguiente dirección gerencia@cyclemadrid.com 

 
La propuesta deberá incluir al menos los siguientes datos: 

 
- Nombre y curriculum de la persona propuesta para prestar el servicio. 
- Justificante de la titulación. 
- Curriculum de la empresa, caso de ser persona jurídica. 
- Metodología de trabajo propuesta. 
- Sistema de control horario de la prestación de servicio. Esta metodología podrá 

ser completada por la asociación caso de estimar que las garantías no son 
suficientes. 

- Medios materiales de la empresa o del autónomo que presenta la propuesta. 
- Oferta económica.

mailto:gerencia@cyclemadrid.com
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6.- Cuantía y Forma de pago 

El importe de licitación de este contrato es de 25.000 € IVA e impuestos incluidos. 
 
Se realizará un primer pago del 50% del total del contrato en el momento de la firma 
del mismo. 

 
Un segundo pago a la finalización del contrato. 

 

7.- Criterios de valoración 

La valoración se realizará sobre 100 puntos, atendiendo a los siguientes criterios: 
 
Oferta económica: Máximo de 51 puntos. La puntuación se realizará otorgando el 
máximo de puntos a la oferta más económica. El resto de la puntuación se realizará 
aplicando la siguiente fórmula: 

 
Y= m (XF-X) 

 
donde: 

 
Y: puntos obtenidos por la oferta a 
valorar  
Ymax: puntuación máxima del criterio 
XF: importe del presupuesto base de licitación 
 X: importe de la oferta a valorar 
XO: oferta más baja presentada por los licitadores admitidos 
m: coeficiente obtenido como resultado del cociente entre la puntuación máxima del 

criterio (Ymax) y la diferencia entre el importe del presupuesto base de licitación 
(XF) y el importe de la oferta más baja presentada por los licitadores admitidos 
(XO), según la siguiente fórmula: 

 
m = Y max / XF-XO 

 
Todas las puntuaciones se redondearán al segundo 

decimal. Propuesta técnica: 

Metodología general propuesta: Máximo de 10 puntos 
Metodología de seguimiento de comprobación de 
horario: 9 puntos 

 
Experiencia de gestión de proyectos de comunicación: Máximo de 20 puntos. Esta 
puntuación se asignará de la siguiente manera: 

 
- 5 puntos por cada proyecto realizado con un máximo de 10 puntos. 
- 5 puntos por cada proyecto de una duración superior a seis meses con un 

máximo de 10 puntos. 
 
Experiencia en cicloturismo o promoción del ciclismo: Hasta un máximo de 10 puntos. 
Esta puntuación se asignará de la siguiente manera: 5 puntos por cada proyecto 
realizado de una duración superior a tres meses. No se valorarán los proyectos 
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consistentes exclusivamente en realización de diseño de itinerarios y/o señalización. 


