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Introduccion



Mensaje de Bienvenida

Es un placer para mi darte la bienvenida
a Baobab Suites haciéndote entrega
de este manual de bienvenida, el cual
resume perfectomente nuestro sentir,
nuestras sefias de identidad y nuestra
cultura.

Baobab Suites nacié de la visién de
Filip Hoste. En el afio 2013 cred un
proyecto pionero en las Islas Canarias,
basado en un concepto renovado de
la idea de vacaciones. Desde el inicio,
nuestra empresa se ha diferenciado
por su arquitectura, que, gracias a sus
20.000 metros cuadrados, facilita la
satisfaccion, el cuidado y la atencion
de nuestros queridos clientes. Las lineas
maestras del disefio inicial perduran
vivas y reflejan el sentido de su nombre:
“Baobab” con una imponente presencia.
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Desde el nacimiento de este proyecto
hasta hoy ofrecemos experiencias
genuinas con el firme propdsito de crear
un hogar para nuestros huéspedes.
En Baobab Suites queremos seguir
ofreciendo dichas experiencias con la
ayuda y compromiso de todos vosotros.
Nos gusta definirnos como creadores de
experiencias Unicas y memorables en
las mentes y corazones de las personas.
A través de nuestros servicios hacemos
posibles los deseos de unas vacaciones
perfectas.

En este manual queremos, de forma
transparente, compartir con todas las
personas que conforman la esencia de
Baobab, nuestra vision, mision y valores.
La cultura de Baobab Suites nos une,
nos diferencia y td eres parte de ella.

iBienvenido a Baobab Suites!



Cultura Corporativa Zastak Quites

Nuestras instalaciones

Contacto
Baobab Suites
+34 822 070 030

Activate Sports Club
+34 822 070 037

hello@baobabsuites.com
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Vision, mision
y valores



VISION

- Queremos ser el mejor “family”
home-hotel de lujo en Canarias.

-Lo haremos con personas
capacitadas, formadas, implicadas
y comprometidas.

- Ofreciendo a nuestros clientes
un concepto de disefio y servicio
vanguardista, singular, apetecible
y Unico.

-Y siempre cuidando del entorno
social y ambiental que nos rodea.
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MISION

Nuestra mision es hacer posible el
cumplimiento de nuestra vision:

Manteniendo las instalaciones
al nivel requerido.

Fomentando la creatividad para
facilitar una innovacién constante
que garantice la excelencia de
nuestra oferta.

Basando nuestra cultura corporativa en
el desarrollo y crecimiento de nuestro
equipo humano, a través de |la seleccion
de las personas apropiadas, con
capacitacion y formacion constantes.

Desarrollando servicios que ofrezcan
experiencias inolvidables a nuestros
clientes.

Utilizando recursos, sistemas y
procedimientos respetuosos con el
entorno que nos rodea.
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VALORES

Innovacion

Queremos crear, renovar y mejorar,
pensando y proponiendo ideas
diferentes y novedosas para hacer
las cosas. Mostraremos apertura al
cambio.

Trabajo en equipo

Potenciando la ayuda mutua entre los
colaboradores y fomentando el éxito
del grupo frente a la individualidad.

Honestidad

Practicando y potenciando la
comunicacion abierta y sincera.

Capacidad de
compromiso

Con un equipo humano comprometido
y responsable, que muestre pasidn por
este proyecto comun.

Excelenciaen el
servicio al cliente

Para generar el efecto wow en
nuestros clientes, mostrando una clara
orientacion al detalle.

Ecologiay
sostenibilidad
Respetando el medio ambiente,

mediante el uso sostenible de
los recursos.
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Nuestra identidad

£ a4 & b ap

Be Hap Always changing Open doors Brightening Allis possible. Become free
Be Bao your life Why not?



DESCRIPCION IDENTIDAD

e Happy & Be Baobab

Somos personas positivas y felices.
Nos gusta lo que hacemos. llusién y
felicidad en el servicio al cliente. Con
una amplia sonrisay con sentimiento
de pertenencia, potenciando la
emocién del mundo Baobab.

rightening your life

Aportando brillo a la vida de nuestros
clientes. Con nuestra orientacién a los
detalles, el carifio y cuidado en cada
experiencia.

ﬁlwoys changing

Innovadores y creativos. Nos
consideramos creadores de
tendencias y somos buscadores
incansables de ideas. Nos caracteriza
la adaptabilidad al cambio.

ﬁll is possible. Why not?

Juntos podemos ser los mejores y
distinguirnos por nuestra creatividad y
excelencia. Todos juntos lo hacemos
posible constantemente.
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&pen doors

Nuestras puertas siempre estdn
abiertas para ti. Eres importante

para nosotros. Te escuchamos, te
gueremos conocer, saber qué sientes
y qué te emociona, queremos conocer
tus suefios.

ecome free

Disefiamos un mundo de sensaciones
para que los clientes se sientan bien,
se sientan libres, se sientan como en
casa. Para que se sientan “home”.
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Normasy
procedimientos
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CODIGO DE VESTIMENTA

Serd el uniforme correspondiente
para todas las personas que tengan
asignado uniforme. Los trabajadores
se responsabilizardn de su cuidado y
limpieza.

Los trabajadores serdn responsables
de su auto imagen e higiene personal,
teniendo en cuenta que representan un
concepto turistico de lujo. Aportardn
una segunda muda al trabajo en dias
de extremo calor para evitar portar el
uniforme con manchas de sudor.

Los accesorios, maquillaje y perfumes
serdn discretos. Los accesorios
-bisuteria o joyas- se adaptardn a la
normativa de prevencion de riesgos.

La direccion, mandos intermedios
y personal de oficinas no usardn
uniforme, aunque si seguirdn la pauta
de la discrecion en su vestimentaq,
evitando un vestuario discordante con
lo imagen que la empresa quiere dar,
de tipo estrafalario. (Estd permitido el
uso de vaqueros Yy tenis en el personal
que no requiere llevar uniforme). Todos
los trabajadores llevardn una prenda
identificativa. La pulsera  Baobab,
disefiaday elaborada con los colores de
Baobab como elemento identificativo y
comun.
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CODIGO ETICO

Justicia

Todos los trabajadores de la
empresa disfrutardn de igualdad en
las oportunidades de crecimiento y
desarrollo. No toleramos la injusticia
hacia las personas.

Respecto porel
Medio Ambiente

Esperamos por parte de todos un
comportamiento responsable en esta
linea, asi como una colaboracion
pro-activa para garantizar esta misién
en el uso responsable de los recursos
materiales: luz, agua, etc.

Respeto mutuo

Rechazamos cualquier expresion

de acoso fisico, moral o psicoldgico

y abuso de autoridad, asi como
cualquier comportamiento que afecte
negativamente al mantenimiento de

un clima laboral positivo, cordial y feliz.

Manejo de la
informacion

Esperamos discrecidony
responsabilidad de la funcion de
cada trabajador en el manejo de

la informacidn interna, evitando asi
dafiar los intereses de la empresa.

Apostamos por
las personas

Trabajamos regularmente sobre
cualquier aspecto interno que

pueda propiciar infelicidad en

los trabajadores. Entendemos el

error como una posibilidad para
mejorar. Los trabajadores tendrdn la
responsabilidad de comunicar el error
evitando el esconderlo.



CODIGO DE CONDUCTA

Abuso de influencia

No estdn permitidos los beneficios
personales. Los beneficios que se
puedan obtener de las negociaciones
con proveedores son del hotel, no del
trabajador. Es decir que los trabajadores
no podrdn aceptar regalos, ni
comisiones de los proveedores para
beneficio personal, haciendo uso de
sus influencias o situacién de poder.
Cualquier ofrecimiento deberd ser
comunicado a la Direccién.

Abuso de poder

Esperamos por parte de todos un
comportamiento responsable en esta
linea, asi como una colaboracion
pro-activa para garantizar esta misién
en el uso responsable de los recursos
materiales: luz, agua, etc.

Respeto hacia
la autoridad

No se tolerardn muestras irrespetuosas
hacia los mandos intermedios y
direccion, tales como el puenteo, faltas
de respeto, injurias o transgresiones
personales.

Comportamiento
deshonesto

Se penalizardn los comportamientos
deshonestos como robo, uso fraudulento del
dinero de la empresa, mal uso y/o reventa
de recursos materiales propiedad de la
empresa, de informacion, datos, etc, con las
correspondientes consecuencias legales.
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Confidencialidad de
informacion

Es requisito exigible, de acuerdo con la
ley de proteccion de datos, mantener

la confidencialidad de los datos de los
clientes en cualquier interaccion con
ellos, procurando que no estén a la vista
de otras personas.

Los trabajadores no podrdn sacar ningtin
material, producto, “amenities” o materia
prima de la empresa, esté completo o
usado. A tal fin, portardn siempre una bolsa
de pldstico transparente, en lugar de bolso
o mochila, considerdndose lo contrario
como falta grave. Cualquier producto que
los clientes hayan dejado en la suite, serd
inventariado como objeto perdido.
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CODIGO DE CONDUCTA

Uso responsable de los
recursos materiales

Los trabajadores se hacen
responsables del uso que hacen de
su uniforme, material de trabajo y de
las instalaciones de la empresa, tanto
en horario de trabajo como fuera del
mismo, considerdndose falta grave

el comportamiento no apropiado de
cualquier colaborador fuera de las
instalaciones de la empresa mientras
siga usando el uniforme.

Uso de moviles / RRSS

Esperamos el uso responsable del
tiempo por parte de los trabajadores.
En este sentido, estd prohibido el

uso del mavil personal y/o de redes
sociales en tiempo de trabajo. Sélo
podrdn usar el mévil de empresa las

personas autorizadas por la direccién

a tal fin.

Normativa para fumadores

Segun ley estd prohibido fumar en
recintos cerrados, a no ser que estén
reservados a tal fin. Los trabajadores
podrdn fumar en los espacios

habilitados por la empresa a tal fin, en
sus tiempos de descanso, de acuerdo

con lo establecido segln convenio.
Fumar fuera de los tiempos de

descanso serd considerado como una
falta grave.

Los trabajadores podrdn acceder a los
exteriores de la empresa en su tiempo
de descanso, si tienen necesidad de
fumar, teniendo en cuenta un mdximo
de 4 personas agrupadas.

Drogas, alcohol y otras sustancias

Estd estrictamente prohibido su usoy
consumo durante el horario de trabajo
y en las instalaciones de Baobab
suites, asi como cuando un empleado
siga identificado con el uniforme de la
empresal.

Serd considerada como una falta muy
grave llegar en estado de embriaguez al
puesto de trabajo.
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POLITICA DE
SELECCION

- Valoraremos, tanto la actitud como
la aptitud, ala hora de seleccionar a
nuevos candidatos.

-Los colaboradores tienen acceso a un
contrato indefinido, una vez superado
el periodo de prueba'y el contrato
temporal inicial

- Serd obligacidn de los trabajadores
informar a la Direccidn, si un candidato
concreto que aspira a una posicién en
Baobab Suites, es familiar suyo.

- Si dos trabajadores se constituyen
en pareja mientras siguen trabajando
en Baobab Suites, lo comunicardn a
la Direccidn, para que ésta tome la
correspondiente decision.

POLITICA DE
PROMOCION INTERNA

Garantizamos a los trabajadores
la posibilidad de poder crecer
internamente, siempre y cuando

dicho ascenso venga justificado por
la correspondiente actitud, aptitud y
esfuerzo por promocionary crecer.

Ante cualquier vacante, la Direccidn
valorard en primer lugar la posibilidad
de ascender internamente a alguno de
los colaboradores, previo andlisis de la
Evaluacion del desempefo bi-anual
que realiza la organizacion dentro de la
politica de Recursos humanos a todos
los trabajadores.

La seleccidn externa serd considerada
unicamente si la direccidn no ve
posibilidad de ascender internamente
a alguno de los colaboradores.

La empresa aporta a los trabajadores
asi mismo flexibilidad para adquirir
experiencia en diferentes  dreas,
promoviendo asi la movilidad vy
transversalidad interna.



NORMATIVA DE
SERVICIO AL CLIENTE

Servicio al cliente en
Baobab Suites

Damos la bienvenida y recibimos al
cliente en cada punto de venta.

Tomamos  siempre la iniciativa en
el saludo, dirigiendonos al cliente
con un sonrisa sincera, usando el
contacto visual en la bienvenida. La
naturalidad es lo que nos hace diferentes:
mostraremos un sincero interés por el
cliente, preguntdndole céomo ha ido
su vigje. Si conocemos su nombre lo
sorprenderemos haciendo uso del mismo
para dirigirnos a él y a su familia.

El Baobab Suites los nifios son muy
importantes, queremos recibirlos e
involucrarlos en la bienvenida. Salimos
de la recepcién y nos acercamos ad su
altura para preguntarles sobre ellos y
darles la bienvenida. Recuerda, dirigir la

atencién a ellos es esencial para generar
experiencias inolvidables.

Cuidamos nuestro lenguaje verbal y no
verbal, utilizamos una postura erguida y
actuamos como anfitriones.

Nuestra actitud y apariencia son una
tarjeta de presentacion. Mantenemos
una presencia impecable en todo
momento.

Revisamos y cuidamos los detalles en
nuestro puesto de trabajo. Pensamos
en las sensaciones y emociones de los
clientes cuando contactan con nosotros.
Mantenemos nuestro entorno de trabajo
limpio y ordenado, en todo momento.

La presentacion  (producto,  servicio,
habitacion, etc.) es clave en la
experienciay emocion del cliente. Todo el
personal estard atento al cuidado de los
detalles y el mantenimiento de los niveles
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de calidad ofrecidos. Si identificamos
cualquiererroroaverio,debemosinformar
rdpidamente a nuestro responsable
directo/ departamento para solventarlo,
independientemente que corresponda
con nuestro drea o departamento.

Acompafiamos y guiomos al cliente
hasta su habitacion, mesa o cualquier
ubicacion. Evitamos los silencios durante
los esperas y los desplazamientos.
Generamos conversacién y rompemos
el hielo para generar cercania y confort
(evitaremos  hablar  sobre  politica,
religion o cualquier tema sensible en la
actualidad).

Realizamos preguntas para conocer
los necesidades y expectativas de los
clientes. Todas las respuestas serdn
recogidas y anotadas para gestionar
de forma mds eficaz y emocional su
estancia con nosotros.
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Recibimos y gestionamos
las llamadas

Cada llamada es una oportunidad
Unica para marcar la diferencia en la
mente de nuestros clientes.

Todos los colaboradores nos
identificamos con DISTINTIVO BAOBAB:
“Bienvenido almundo Baobab”.Y esto es
aplicable a todos los departamentos.

DISTINTIVO BAOBAB: Todos los
teléfonos serdn atendidos, como
mdaximo al tercer tono de llamada.

Todos los trabajadores somos
responsables ante una Illamada
entrante, actuaremos de forma pro
activa para atender al interlocutor
y/o tomaremos nota del nombre de

la persona, motivo de la llamada y
teléfono de contacto/email para poder
darle una respuesta.

Al finalizar la conversacion, nos
despediremos y daremos las gracias
por su llamada: DISTINTIVO BAOBAB:
“Gracias por llamarnos. Estaremos
encantados de atenderle nuevamente
en el mundo Baobab”.

Utilizamos la sonrisa telefénica en
cada contacto con el cliente interno y
externo.

Tomamos la iniciativa a la hora de
preguntarle sobre fechas, personas, y
qué es lo que valora en sus vacaciones,
si tiene pensado celebrar alguna fecha/
evento especiol, entre otras cosas.

En la gestion de llamadas
internas

Si vamos a transferir una llamada,
esperamos que nuestro compafiero
descuelguey comentamos, brevemente,
el motivo de la llamada antes de pasar
la misma.



Generamos momentos Unicos a
través de la sugerencia

En Baobab Suites no pensamos en
qué le podemos vender al cliente sino
¢Cdémo le podemos ayudar? La venta
serd consecuencia directa de aportar
valor a nuestros clientes.

Incorporamos el cross selling y la
sugerencia para generar experiencias y
momentos inolvidables.

Somos proactivos. Recomendamos y
sugerimos opciones que complementen
y aporten valor al cliente durante su
estancia.

llusionamos al cliente a través de
la argumentacion.  Describimos el
producto /servicio al cliente como si lo
tuviera delante.

Generamos emociones y sensaciones a
través de la argumentacion.

Hacemos seguimiento para comprobar
que el cliente estd satisfecho con lo que
estd consumiendo y cémo estd siendo
su estancia. Identificamos cualquier
error o insatisfaccion para solventarlo
de forma inmediata.
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No es una despedida, es un
hasta pronto

Preguntamos al cliente cdmo ha sido
su estancia. Reforzamos los puntos
positivos que nos ha comentado.
Sonreimos y presentamos al cliente
la factura agradeciendo su confianza
en nosotros.

DISTINTIVO BAOBAB:

Diremos: “Estamos encantados de
que nos hayan visitado. Esperamos
verle de nuevo en el mundo Baobab.”
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PRACTICAS INTERNAS

On boarding / Plan de acogida
y Welcome Pack

Todos los trabajadores que entren a
formar parte de Baobab Suites recibirdn
un welcome pack, el cual incluird unos
articulos personalizados Baobab.

En su primer dia de trabajo serdn
acompafados por su jefe de
departamento, quien actuard como
anfitrién y les ensefiard todas las
instalaciones de la empresa, zonas
comunes, etc. y presentard a los mandos
intermedios de la organizacion.

Los mandos intermedios explicardn a
cada nuevo trabajador el contenido del
manual de bienvenida. El embajador de
cultura y calidad velard para que sea asi.

Todos los nuevos trabajadores serdn
agasajados con un almuerzo o cena
especial con su pareja para vivir la
experiencia Baobab como clientes.
Recibirdn un bono canjeable por un
almuerzo o cena.

A partir de aqui comenzard el periodo
de capacitacion de cada trabajador,
consensuado entre el mando de cada
departamento y el embajador de cultura
y calidad.

Beneficios y propuesta de valor
al empleado

DISTINTIVOS BABOAB:

Todos los colaboradores de la
organizacion entran a formar parte de
la familia Baobab y pueden disfrutar
de los beneficios de trabajar en una
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organizacion joven y actual.

Forman parte de una politica retributiva
ecudnime y justa, con la firme opcidn
de estar contratados de forma
indefinida. Reciben capacitacion vy
formacién regular.

Pueden hacer uso del comedor de
empresa y tener acceso al desayuno,
almuerzo y cena para los trabajadores.

Excelente lugar de trabagjo en
instalaciones nuevas y modernas.

En el dia de su cumpleafios cada
trabajador tendrd posibilidad de
acogerse d la jornada reducida.
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Reconocimientoy
agraadecimiento

Los colaboradores son reconocidos por
sus méritos. En este sentido, las personas
destacadas en cada departamento
serdn reconocidas de forma semestral
por sus méritos, al haber alcanzado y
superado los objetivos marcados por
su mando intermedio, como empleado
del mes y/empleado del afio y serdn
recompensados como determine la
Direccidn.

La superacion del nivel exigido en
lo Evaluacion del desempefio a lo
largo de todo un afio serd tomada en
consideracion de forma positiva por
parte de la Direccion.

Training y desarrollo

Todos los colaboradores tienen acceso
al plan formativo anual elaborado por la
Direccion.

Serd  obligatoria  la  participacion
completa a los cursos inscritos, como
sintoma de responsabilidad y equidad.

Valoraremos de forma positiva el
compromiso de los colaboradores de
Baobab Suites en la formacion propia,
as{ como su esfuerzo por crecer como
profesionales y personas y la adquisicion
de informacién novedosa para el mejor
desempefio de su trabajo.

Wellness

Para aportar bienestar al equipo humano
de la empresa, durante su estancia en las
instalaciones de la empresa, ponemos a
disposicion de los mismos:

- Espacios de trabajo amplios.

- Productos de trabajo ecoldgicos.

- Dieta saludable en el comedor de
empresa.

- Fomentamos internamente los hdbitos
saludables.

- Fomentamos el silencio y el minimo
nivel de ruido para favorecer el
desempefio del trabajo y nivel de
concentracion de los trabajadores.

-Baobab Suites ofrece un mantenimiento,
higiene y limpieza constantes de nuestro
lugar de trabajo.



Neuromarketing

Baobab Suites trabaja constantemente
en el neuromarketing con el fin de
propiciar la mejor experiencia de
wellness para los clientes.

- A través del olor: mediante fragancias
especiales en habitaciones y zonas
comunes; potenciando el olor de
ciertos alimentos en el comedor,

como por ejemplo el del café recién
molido. La fragancia Baobab, tal y
como comentamos anteriormente,
serd una de las sefias de identidad que
proporcionard un recuerdo sensorial a
los clientes.

- A través del sonido suave: Musica
evocadora en espacios deportivos o de
cuidado corporal.
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- Através de los colores: Cuidando

de forma especial la estética de

los uniformes, de forma que éstos
representen la faceta “chic” de nuestro
concepto Baobab, con accesorios
singulares comunes que nos
representen y que nos diferencien de la
competencia.

-Los mensajes positivos y alentadores
inundan nuestras estancias, asi como
fotografias inspiradoras sobre todas las
experiencias que ofrecemos.

- Desde el primer momento de la
verdad o de contacto con los clientes,
queremos que los clientes sientan un
contacto intenso con un infinito mundo
de posibilidades.
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Conciliacion familiar

Los horarios y turnos han sido
estudiados para asegurar

la conciliacion familiar a los
trabajadores.

La empresa se muestra flexible a
negociar jornadas cortas con horarios
especiales tras un alumbramiento.

Tradiciones internas

Nos gusta celebrar que somos una gran
familia. De esta forma, celebramos
regularmente encuentros informales
Baobab, asi como el “Baobab day”.
DISTINTIVO BAOBAB.

Queremos celebrar el principio de

la primavera con un evento que sea
realmente especial (fiesta “Flower
Power”).

Queremos institucionalizar varios dias
para agasajar a los clientes como el dia
de Navidad, Fin de ano.

Y no queremos olvidar el dia de los hijos
de los trabajadores de Baobab, en el
que los trabajadores podrdn venir con
sus hijos, coincidiendo con el final del
curso escolar. DISTINTIVO BAOBAB.
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ETIQUETA EN LA COMUNICACION

Etiqueta en la comunicacion
interna entre trabajadores

- Saludamos y nos despedimos de
forma amable y cordial en cada
entrada y cambio de turno. (Con un
“buenos dias o buenas tardes” y una
despedida al terminar de hablar con
una persona, manteniendo contacto
visual y usando la sonrisa).

-No interrumpimos una conversacion.

- Procuramos no elevar el tono de voz
para evitar que otras personas -clientes
internos o externos- escuchen parte de
la conversacion.

- Aplicamos la discrecion siempre.
Guardando el secreto y evitando asi la
rumorologia.

- Evitaremos realizar comentarios sobre
asuntos internos, otros companeros y/o
clientes, en presencia de otros clientes
y proveedores.

-Rechazamos la critica negativa y
destructiva. No forma parte de
nuestro ADN.

- Somos generosos con otros
compafieros al compartir informacion,
novedades, etc
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Marketing interno

Los mandos intermedios y la direccion
tienen la responsabilidad de hacer
marketing interno  para  fomentar la
comunicacion descendente. Son
responsables de implementar y mantener
activos los canales de comunicacion
internos que lofavorezcan (intranetinterna;
uso de herramientas que favorezcan
o comunicacién interna:  boletines
informativos, comunicados internos, etc)
de forma que ningun trabajador quede
exento de informacion.

Marketing externo

La personalizacion en el servicio. (Algunos
ejemplos: chef en la suite; Concursos en
los que puedan participar los clientes;
Eventos especiales en el hotel, Premios,
etc) DISTINTIVO BAOBAB.

Nos esforzaremos por conocer a
los clientes. De esta forma, todos
los colaboradores involucrados se
esforzardn por cumplimentar el CRM
con la informacidon completa de los
clientes, ya que la gestion del Big
data nos ayudard a personalizar las
experiencias. Retener todos los detalles
importantes de nuestros clientes nos
aportard validez comercial. Conocer sus
gustos y preferencias es importante y
por ello queremos que quede reflejado
por escrito y recordado. Por lo tanto,

queremos pedirte que traslades dicha
informacidon a tu superior siempre.
iRecuerda! Cualquier detalle que pueda
mejorar la experiencia de los clientes es
importante para nosotros como empresa
y para los clientes.

Las quejas y reclamaciones serdn
tratadas de forma individualizada,
teniendo en cuenta que las quejas son
oportunidades de oro para fidelizar a los
clientes. Aplicaremos el comportamiento
asertivo ante quejas irracionales.
Las quejas dificiles serdn atendidas
directamente por parte de los mandos
intermedios. Todas las quejas serdn
reportadas a los mandos intermedios asf
como el conocimiento de cualquiertema
susceptible de ser publicado en las redes
por algun cliente.
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Perfil Baobab

El colaboradorBaobab estd plenamente
identificado con este proyecto.

Es proactivo. Se adapta bien al
cambio y tiene una mente abierta y
de principiante, esto nos hacer ser
resistentes, vitales y tolerantes.

Sale de su zona de confort para
aportar su grano de arena a través del
aprendizaje constante y la busqueda
de la mejora continua. Se entrega
con pasién a este proyecto porque
le gusta lo que hace y lo experimenta
conscientemente. Es positivoy nutritivo.
Tiene un pensamiento responsable
con el entorno.
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POLITICA DE TRANSPARENCIAY
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Con nuestra Politica de Transparencia
y Acceso ala Informacién Publica
pretendemos que conozcan nuestra
informacidn institucional, organizativa,
los contratos y convenios vigentes
firmados con la administracion
publica, y que ademds conozcan todas
las ayudas y subvenciones que hemos
recibido y para qué las hemos utilizado.

Nuestra entidad establece los
mecanismos para facilitar la
accesibilidad a la informacion,
interoperabilidad, la calidad y la
reutilizacion de la informacidn
publicada, asi como su identificacion
y localizacién.

Nuestros principios:

- De transparencia: La transparencia
estd presente en nuestra cultura
corporativa

- De Accesibilidad: La informacién
se publica de una manera clara,
estructurada, y entendible, accesible
para todos los interesados y en
formatos reutilizables

- De Veracidad: la informacion es
veraz y exacta

- De acceso gratuito

Nuestro propietario y administrador,

D. Filip Hoste, es consciente de la
importancia del cumplimiento de la
normativa de transparencia, y que la
informacion sujeta a obligaciones de
transparencia sea publicada en el
Portal de Transparencia de nuestra
pdgina web www.baobabsuites.

com, estableciendo todos los
mecanismos adecuados para acceder
a lainformacidn, y velando por el
cumplimiento de las obligaciones en
materia de transparenciay acceso a la
informacion publica.
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Anexos

Organigrama

Normativa de seguridad



Cultura Corporativa {5@,@&5&«%

Directora
Comercial

Propiedad

Director General

Subdirector / Resp.
Propietarios

Director
deAyB

Gobernanta I

| Jefe de Recepcion |

bgobernanta

Coordinadora Jefe de Jefa de Encargada |
de Marketing Mantenimiento Administracion Saplings

I I
Responsable ‘ 29 Jefe de Mnto | Contable l— Monitora
de Créditos Saplings

Responsable
de Reservas

Oficiales
de Mnto

Ayudante de
Reservas

Responsable
de H
Economato

Socorristas '7

Ad

Valets

il

22 Jefe de
Recepcion

Recepcionistas

Botones |—

Directora Deportiva
Activate

T T

Monitores
Activate

Recepcionistas
Activate

Jefe de Maitre
Cocina
I
lefes
de

Sector
Aytes Aytes
Cocina Camarero




NORMATIVAS DE SEGURIDAD

Y AUTOPROTECCION

Como nuevo miembro de nuestra
empresa, es importante que conozcas
las medidas de seguridad que hemos
implantado y que actdes correctamente
en caso de emergencia.

En cada departamento tenemos una
carpeta que detalla nuestro sistema
de seguridad denominado manual
de auto-proteccidn. Es importante
que lo leasy lo entiendas para actuar
correctamente en caso necesario.

Situacion de Emergencia

En el caso de que cualquier persona

o empleado detecte una situacion de
emergencia, avisard inmediatamente

al departamento de recepcion. La
persona de turno en este departamento,

avisard al equipo de 19 intervencion
EPI En el caso de ser una falsa alarma
se informard igualmente a la direccion
del establecimiento. Una falsa alarma,
podria ser un caso real en un futuro.

El equipo de 19 intervencidn, analizard
el tipo de situacion de emergencia
detectada, prestard la mdxima
atencidn a los detalles y recogerd

la mayor informacidn posible antes
de pasarla inmediatamente a la
direccién del establecimiento. En caso
necesario estard adiestrado para
combuatir el siniestro.

La direccién del establecimiento o en
su defecto, el mdximo responsable
del establecimiento que se encuentre
de servicio, coordinard las acciones
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para la disminucion del riesgo en el
caso de situacidn real, entrard en
accion el equipo de 2% intervencidn
para reforzar al primer equipoy ala
posible ayuda exterior, considerando
como prioridad la seguridad fisica del
personal y los clientes.

En el caso de que en la situacidn de
emergencia sean necesarias acciones
técnicas por parte del personal

de mantenimiento, el equipo de
alarmay evacuacion EAE, avisard

al responsable técnico de turno
inmediatamente, asi como a cualquier
otro responsable del departamento
que pueda verse afectado directo o
indirectamente por las causas, y tras
la aprobacién de la direccion, a los
organismos de seguridad que sean
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necesarios para resolver la situacion.
(Policia, Bomberos, Ambulancias, etc.)

Los responsables de los distintos
departamentos, tomardn acciones de
seguridad en el drea de trabajo tales
como cortar el suministro general de
gas en las cocinas, o desconectar

la corriente eléctrica y comprobar

las puertas corta fuegos. Si la
situacion lo requiere, evaluardn las
condiciones de posibles riesgos de su
departamento para posteriormente
informar a la Direccién o al mdximo
responsable de servicio que se halla
en el establecimiento.

En el caso de que, debido a la situacidn,
sea necesaria una evacuacion
inminente de todas las personas,

el Equipo de Alarmay Evacuacién
recibird la aprobacién por parte de

la direccion del establecimiento para
hacer sonar la alarma general, y se
informard a los clientes y empleados
del establecimiento de esta situacion
a través de megafonia, y en reiteradas
ocasiones o por cualquier otro medio
posible, en cada caso, asegurdndose
de que el establecimiento queda
completamente desalojado siguiendo
con el procedimiento de escape de
emergencia.

En todo momento se reflejard una
actitud de calmay control de la
situacion, procurando ayuda'y
seguridad a toda costa y a todas las

personas que se encuentren en peligro.

El Equipo de Primeros Auxilios E.PA.

pondrd a disposicién de cualquiera
que lo precise, los medios necesarios
para disminuir todo tipo de riesgo o
emergencia, como el material para
primeros auxilios o elementos contra
incendios y extintores.

Del resultado de la situacion de
emergenciay de todo el proceso, se
hard un informe completo el cual, la
direccion del establecimiento tendrd
en cuenta y analizard para posteriores
acciones correctoras o de prevencion
contra riesgos.

En nuestra web encontrards siempre
todos los protocolos de seguridad /
limpieza / prevencién actualizados
acordes a la situacién de cada
momento.
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