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Politica de integridad de
Promotora Odiseas Brito O0&B

PROMOTORA

;Quiénes Somos?

En Odiseas Brito somos una empresa mexicana especializada en servicios integrales que
abarcan consultoria administrativa y contable, organizacién de eventos, publicidad y
comercializacion de productos especializados.

Nos caracteriza el profesionalismo, la innovacién y el compromiso con la calidad, brindando
soluciones estratégicas que impulsan el crecimiento y éxito de nuestros clientes en distintos
sectores.

Mision

Ofrecer servicios integrales de consultoria, organizacién de eventos y comercio
especializado que superen las expectativas de nuestros clientes, combinando innovacién,
excelencia y compromiso para generar resultados que aporten valor real y sostenible.

Vision
Consolidarnos como una empresa lider a nivel nacional en la prestacidén de servicios

recreativos, consultoria y comercio especializado, reconocida por su impacto positivo,
profesionalismo e innovacién constante.

Objetivos Estratégicos

1. Satisfaccion del cliente: Garantizar la excelencia en cada servicio, fomentando relaciones
de confianzay lealtad.

2. Expansion de mercado: Ampliar nuestra presencia geografica y diversificar nuestro
portafolio de servicios para responder a nuevas oportunidades.

3. Sostenibilidad empresarial: Implementar practicas responsables y eficientes que impulsen
un crecimiento sélido y sostenible.

4. Innovacién continua: Desarrollar estrategias creativas y tecnolégicas para mantenernos a
la vanguardia de nuestras areas de especialidad.

5. Alianzas estratégicas: Fortalecer la colaboracidén con socios y proveedores para asegurar
calidad, competitividad y valor agregado.






Manual de Organizacion y Procedimientos

Odiseas Brito

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad establecer la
estructura organica, funciones, responsabilidades y procedimientos operativos de Odiseas
Brito.

Su objetivo es garantizar la eficiencia, estandarizaciéon y control interno en todas las areas
de la empresa, asegurando la correcta coordinaciéon entre colaboradores, departamentos y
socios estratégicos.

2. Alcance

Este manual es de aplicacion obligatoria para todo el personal de Odiseas Brito y comprende:

e Consultoria administrativa y contable
e Organizacion de eventos

e Publicidad y marketing

e Comercializacion de productos especializados

3. Objetivos del Manual

Definir la estructura organica de la empresa.

Establecer funciones y responsabilidades de cada puesto.

Uniformar los procedimientos de trabajo para evitar duplicidad o errores.
Favorecer la eficiencia operativa y el control interno.

Servir como herramienta de capacitaciéon e induccioén para el personal.

4. Estructura Organica
La estructura de Odiseas Brito se organiza de la siguiente manera:
Direccidon General

e Representa legal y administrativamente a la empresa.
e Define estrategias, politicas y objetivos generales.
e Supervisa la ejecucion de planes y proyectos.



Area de Consultoria Administrativa y Contable

e Brinda asesoria financiera, fiscal y administrativa a clientes.
e Disefia estrategias para la optimizacién de recursos.
e Supervisa el cumplimiento normativo en materia contable y fiscal.

Area de Organizacién de Eventos

e Planifica, coordina y ejecuta eventos corporativos, culturales y recreativos.
e Gestiona logistica, proveedores y presupuestos.
e Garantiza la calidad y el cumplimiento de los objetivos del evento.

Area de Publicidad y Marketing

e Disefia e implementa campafas publicitarias y estrategias de marketing digital.
e Desarrolla contenido visual y publicitario para redes sociales y medios impresos.
e Coordina acciones de posicionamiento de marca.

Area de Comercio de Productos Especializados

e Gestiona la compra, almacenamiento y venta de productos especializados.
e Mantiene relaciones con proveedores y clientes.
e Supervisa la calidad y disponibilidad de inventarios.

Area de Recursos Humanos

e Recluta, seleccionay capacita al personal.
e Administra ndmina, prestaciones y relaciones laborales.
e Aplica politicas para el desarrollo del talento humano.

Area de Administracién y Finanzas

e Administra recursos financieros y materiales.
e Elabora presupuestos, informes y reportes financieros.
e Supervisa pagos, cobros y gestion contable interna.



5. Procedimientos Generales

Para garantizar la correcta operacion de la empresa, se establecen los siguientes lineamientos
procedimentales:

5.1 Planeacién y Ejecucion de Proyectos

Recepcion de solicitud del cliente.

Analisis de necesidades y elaboracion de propuesta.
Aprobacién por parte del cliente.

Ejecucion del proyecto segun el area correspondiente.
Supervision y control de calidad.

Entrega final y evaluacion de satisfaccion.
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5.2 Comunicacion Interna

e Uso de correo corporativo y reuniones de coordinaciéon semanales.
e Reportes de avance de proyectos a Direccién General.
e Documentacion de acuerdos y seguimiento de tareas.

5.3 Control Documental

e Registro y archivo de contratos, facturas, reportes y documentos contables.
e Custodiay resguardo seguro de la informacion.
e Uso de herramientas digitales para trazabilidad y control.

6. Politicas Generales

Cumplir estrictamente con las leyes y regulaciones vigentes.

Mantener un trato respetuoso y cordial con clientes, proveedores y compafieros.
Resguardar la confidencialidad de la informacién.

Aplicar principios de transparencia y responsabilidad en todas las operaciones.

7. Revision y Actualizacion del Manual

Este manual debera revisarse al menos una vez al aflo o cuando se produzcan cambios en la
estructura o procedimientos de la empresa.

La actualizacion sera responsabilidad de la Direccién General, en coordinacién con las areas
involucradas.
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P Funciones por Area - Odiseas Brito

i Direccion General

Funciones:

Representar legal y administrativamente a la empresa ante clientes, instituciones y
autoridades.

Definir la vision, mision, politicas generales y objetivos estratégicos de Odiseas Brito.
Supervisar el desempefio general de las areas y tomar decisiones clave para el crecimiento
sostenible.

Coordinar alianzas estratégicas y supervisar proyectos de alto impacto.

Asegurar el cumplimiento normativo, ético y de calidad en todas las operaciones.

ul Area de Consultoria Administrativa y Contable

Funciones:

Brindar asesoria fiscal, financiera y administrativa personalizada a clientes.

Elaborar diagndsticos y planes estratégicos para mejorar la eficiencia de los negocios.
Disefiar estructuras de costos, flujos de efectivo, presupuestos y proyecciones financieras.
Supervisar el cumplimiento de obligaciones fiscales y contables conforme a la normativa
vigente.

Apoyar en la gestiéon documental, auditorias y tramites administrativos.

»: Area de Organizacién de Eventos

Funciones:

Disefar, planificar y ejecutar eventos corporativos, culturales, sociales y gubernamentales.
Coordinar logistica integral: sede, mobiliario, catering, tecnologia, seguridad y
programacion.

Contratar y supervisar proveedores de servicios para garantizar calidad y cumplimiento.
Elaborar presupuestos, cronogramas y manuales operativos para cada evento.

Gestionar permisos, contratos y seguros segun el tipo de evento.

# Area de Publicidad y Marketing

Funciones:

Disefiar campafas publicitarias creativas y efectivas, tanto digitales como tradicionales.
Elaborar planes de marketing, analisis de audiencia y estrategias de posicionamiento.
Generar contenido visual y textual para redes sociales, sitios web y medios impresos.
Monitorear métricas, optimizar campafias y realizar reportes de resultados.

Desarrollar identidad grafica y branding para productos y servicios propios o de clientes.

= Area de Comercio de Productos Especializados



Funciones:

Identificar oportunidades de negocio y productos de alto valor para su comercializacion.
Negociar con proveedores y gestionar procesos de compra y abastecimiento.

Organizar el almacenamiento, inventario y distribucion de productos.

Asegurar la calidad, trazabilidad y cumplimiento de normativas sanitarias o técnicas.
Mantener relaciones comerciales con clientes institucionales o particulares.

9 Area de Recursos Humanos
Funciones:

Diseflar e implementar procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion.
Planificar y ejecutar programas de capacitacion y desarrollo profesional.
Administrar la ndbmina, prestaciones, seguros y obligaciones laborales.
Resolver conflictos laborales y mantener el clima organizacional positivo.
Aplicar evaluaciones de desempefio y politicas de reconocimiento o mejora.

s Area de Administracién y Finanzas
Funciones:

Gestionar los recursos financieros, materiales y tecnolégicos de forma eficiente.
Elaborar presupuestos anuales, reportes financieros y estados de resultados.
Controlar pagos, cobros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.

Supervisar el cumplimiento de obligaciones fiscales internas.

Administrar contratos, licitaciones, facturacién y relaciéon con proveedores.

Area Juridica - Odiseas Brito
Funciones Principales:

Brindar asesoria legal en temas laborales, comerciales y administrativos.
Redactar y revisar contratos, convenios y documentos legales.

Asegurar el cumplimiento normativo y la proteccién legal de la empresa.
Gestionar conflictos legales, conciliaciones y litigios.

Proteger la propiedad intelectual y los datos personales.

Apoyar a Recursos Humanos en temas legales laborales.

Capacitar al personal en temas legales relevantes.



Proceso General Paso a Paso - Odiseas Brito

1.

Recepcidn de solicitud del cliente

Se atiende la solicitud inicial via correo, formulario, llamada o visita.

Analisis de necesidades y diagnéstico

El equipo evalla el requerimiento y plantea una solucién estratégica.

Asignacion del proyecto al area correspondiente

Segun el tipo de servicio, se canaliza a Consultoria, Eventos, Marketing o Comercio.
Diseiio de propuesta y cotizacion

Se presenta una propuesta personalizada con tiempos, actividades y costos.
Revisidon y aprobacion del cliente

El cliente valida, ajusta o aprueba el plan presentado.

Ejecucion del servicio o entrega del producto

Se implementa la solucion: asesoria, evento, campafa o entrega de producto.
Supervision y control de calidad

Se verifica el cumplimiento de los estandares de calidad y objetivos del proyecto.
Entrega final y retroalimentacion

Se entrega el resultado final al cliente y se solicita evaluacion o feedback.

Cierre administrativo y archivo

Se facturan servicios, se archivan documentos y se registra el cierre formal del proyecto.
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Cédigo de Etica y Conducta

Odiseas Brito

1. Introduccion

En Odiseas Brito, la ética y la integridad son pilares fundamentales que guian nuestras
operaciones, decisiones y relaciones.

Este Cédigo de Etica y Conducta establece los principios, valores y normas de comportamiento
gue todos los integrantes de la empresa deben cumplir, para garantizar un entorno laboral
basado en la honestidad, el respeto, la transparencia y la responsabilidad.

2. Objetivo

Definir el marco ético que rige la actuacion de todos los colaboradores, proveedores y socios
estratégicos de Odiseas Brito, con el fin de:

e Mantener la confianza de clientes y aliados.
e Preservar la reputacion de la empresa.
e Asegurar el cumplimiento legal y normativo en todas nuestras operaciones.

3. Alcance

Este cddigo es de aplicacion obligatoria para:

e Todo el personal directivo, administrativo y operativo.
e Proveedores, contratistas y consultores externos que trabajen con la empresa.
e Socios estratégicos en proyectos y alianzas.

4. Principios Eticos
Los valores que rigen nuestras acciones son:

1. Integridad: Actuar con honestidad y rectitud en todas las circunstancias.

2. Respeto: Tratar a todas las personas con dignidad, sin discriminacién por motivos de raza,
género, religion, edad, discapacidad o ideologia.

Transparencia: Mantener comunicacion abierta y veraz con clientes, compafieros y socios.
Confidencialidad: Proteger la informacion sensible de la empresa y de los clientes.

5. Cumplimiento: Respetar todas las leyes, reglamentos y politicas internas aplicables.
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5. Normas de Conducta

Todos los miembros de Odiseas Brito deben:

e Cumplir con las leyes y normativas vigentes en materia administrativa, fiscal, laboral y
comercial.

e Evitar cualquier conflicto de interés que pueda comprometer la objetividad profesional.
No ofrecer ni aceptar sobornos, favores indebidos o beneficios ilegitimos.
Mantener la confidencialidad de informacion interna y de clientes, incluso después de
terminar la relacion laboral o contractual.

e Respetar las politicas de uso de recursos, equipos y herramientas de trabajo.

e Promover un ambiente laboral libre de acoso, hostigamiento o discriminacién.

6. Relaciones con Clientes y Proveedores

Ofrecer servicios y productos de calidad, cumpliendo los compromisos adquiridos.

No realizar practicas comerciales engafiosas o fraudulentas.

Seleccionar proveedores bajo criterios objetivos de calidad, precio y confiabilidad, evitando
favoritismos indebidos.

7. Uso Responsable de Recursos

e Utilizar los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos de la empresa Unicamente para
fines laborales autorizados.
e Evitar desperdicio o uso ineficiente de los bienes de la empresa.

8. Mecanismos de Denuncia

Todo colaborador, cliente o proveedor que detecte una violacion a este Cédigo debera
reportarlo a través de los canales autorizados:

e Correo confidencial: informe@odiseasbrito.com
e Buzon fisico en oficinas.
e Formulario anénimo en la intranet corporativa.

La empresa garantiza confidencialidad y proteccién contra represalias para quienes
denuncien de buena fe.

9. Sanciones

El incumplimiento de este cédigo podra derivar en:

e Sanciones disciplinarias internas.
e Terminacién de la relacién laboral o contractual.
e Acciones legales en caso de faltas graves o delitos.



10. Compromiso

Todos los colaboradores y socios deberan firmar una carta de aceptacion del presente
Cdédigo, manifestando su compromiso de cumplirlo en el ejercicio de sus funciones.



VALORES DE ODIDEAS BRITO

En Odiseas Brito, nuestros valores son la base que orienta nuestras decisiones, relacionesy
compromiso con la excelencia. Estos principios reflejan quiénes somos y cdmo trabajamos:

1. Integridad

Actuamos con ética, honestidad y coherencia en todas nuestras acciones, fortaleciendo la
confianza con nuestros clientes, aliados y colaboradores.

2. Compromiso

Asumimos con responsabilidad cada proyecto, entregando siempre lo mejor de nosotros para
lograr resultados de alto impacto.

3. Innovacion

Promovemos soluciones creativas y adaptables, impulsando el cambio positivo a través de
nuevas ideas y enfoques estratégicos.

4. Calidad

Nos esforzamos por ofrecer servicios y productos con los mas altos estandares, buscando
siempre la mejora continua.

5. Respeto

Valoramos la diversidad de pensamientos, personas y culturas. Fomentamos un entorno
inclusivo, equitativo y colaborativo.

6. Transparencia

Mantenemos una comunicacion clara, abierta y honesta con nuestros clientes, proveedores y
equipo de trabajo.

7. Responsabilidad Social

Contribuimos al bienestar de nuestras comunidades, operando de manera consciente,
sostenible y ética.



CONDUCTAS PROHIBIDAS Y OBLIGATORIAS

Odiseas Brito

Conductas Obligatorias

Todos los colaboradores, directivos, proveedores y socios estratégicos de Odiseas Brito deberan
cumplir con las siguientes conductas:

Actuar con honestidad e integridad en toda actividad profesional.

Cumplir con la legislacién vigente en materia laboral, fiscal, administrativa y comercial.
Respetar la confidencialidad de la informacién interna y de los clientes.

Tratar con respeto y dignidad a compafieros, clientes y proveedores.

Denunciar de buena fe cualquier conducta que viole este Cédigo de Etica.

Cuidar los recursos materiales, financieros y tecnolégicos de la empresa.
Colaborar activamente en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Asumir la responsabilidad de sus actos y sus consecuencias laborales.

Mantener comunicacién transparente y profesional con todos los actores internos y
externos.

10. Firmar y respetar este Cédigo de Etica y Conducta.

X Conductas Prohibidas
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Estan estrictamente prohibidas las siguientes acciones dentro de Odiseas Brito y en nombre de
la empresa:

1. Aceptar u ofrecer sobornos, favores indebidos o beneficios ilegitimos.

2. Realizar fraudes, robos, falsificaciones o malversacion de fondos.

3. Incurrir en conflictos de interés sin declararlos oportunamente.

4, Utilizar informacidén confidencial con fines personales o para terceros.

5. Practicar cualquier forma de acoso laboral, hostigamiento o discriminacion.

6. Hacer uso personal de los bienes, recursos o herramientas de la empresa.

7. Difamar, insultar o desacreditar a compaieros, superiores, clientes o proveedores.
8. Manipular informaciéon o documentos institucionales.

9. Desobedecer politicas internas y procedimientos establecidos.

10. Realizar actividades ajenas a la empresa durante el horario laboral sin autorizacion.






Sistemas Adecuados y Eficaces de Control,
Vigilancia y Auditoria

Odiseas Brito

1. Objetivo

Establecer mecanismos internos que permitan prevenir, detectar y corregir irregularidades en
la operacién de Odiseas Brito, garantizando la transparencia, la eficiencia y el cumplimiento
normativo en todos los niveles de la organizacién.

2. Alcance

Este sistema aplica a:

e Todos los departamentos de la empresa: Consultoria Administrativa y Contable,
Organizacion de Eventos, Publicidad y Marketing, Comercio de Productos
Especializados, Recursos Humanos y Administraciéon y Finanzas.

e Todas las operaciones internas y externas, incluyendo la gestién de recursos, contratos,
pagos, compras, manejo de informacion y prestacion de servicios.

3. Principios Rectores

e Transparencia: Informacion clara, verificable y accesible para la toma de decisiones.

e Integridad: Cero tolerancia a actos de corrupcion, fraude o manipulacién de datos.

e Rendicién de cuentas: Todos los niveles jerarquicos deben responder por sus accionesy
decisiones.

e Prevencion: Implementar mecanismos que eviten la materializacion de riesgos.

e Correccion: Establecer medidas para atender y resolver de manera inmediata cualquier
desviacion detectada.

4. Estructura de Control Interno
4.1 Comité de Control y Auditoria

e Integrado por la Direccién General, el Area de Administracion y Finanzas y el Area de
Recursos Humanos.

e Encargado de planificar, supervisar y evaluar las auditorias internas y externas.
e Recibe y analiza reportes de irregularidades o hallazgos.

4.2 Responsabilidades Clave



Direccidon General: Aprobar las politicas y planes de auditoria.

Administracidon y Finanzas: Ejecutar auditorias financieras, presupuestales y contables.
Recursos Humanos: Supervisar cumplimiento de politicas laborales y éticas.
Consultoria y demas areas: Cumplir los procedimientos y reportar informacién veraz.

5. Mecanismos de Control y Vigilancia

e Controles Financieros: Conciliaciones bancarias mensuales, revision de cuentas por
pagar/cobrar, control de presupuestos y validacion de gastos.

e Controles Administrativos: Registros documentales actualizados, control de inventarios y
seguimiento a contratos.

e Controles Operativos: Procedimientos estandarizados para cada servicio y proyecto.

e Controles Tecnolégicos: Respaldo digital de informacion, uso de contrasefias segurasy
restriccién de accesos segun perfil.

6. Auditorias

6.1 Auditorias Internas

e Serealizaran al menos una vez al afio o cuando la Direccion lo considere necesario.

e Serevisaran areas criticas: finanzas, compras, cumplimiento normativo y gestién de
recursos humanos.

e Se documentaran los hallazgos y se estableceran planes de accién correctiva.

6.2 Auditorias Externas

e Contratacion de auditores independientes para garantizar imparcialidad.
e Aplicacién anual o bienal para validar estados financieros y cumplimiento de obligaciones
fiscales y legales.

7. Reporte y Seguimiento

e Elaboracién de informes de control con hallazgos, riesgos y recomendaciones.
e Presentacion de reportes al Comité de Control y Auditoria para toma de decisiones.
e Seguimiento a la implementacidn de acciones correctivas y plazos de cumplimiento.

8. Prevencion de Riesgos

e Mapa de riesgos para identificar areas vulnerables.
e Monitoreo continuo de operaciones financieras y administrativas.
e Protocolos de reaccién inmediata ante irregularidades.

9. Confidencialidad y Proteccion

Toda la informacién derivada de los procesos de control, vigilancia y auditoria sera manejada
bajo estricta confidencialidad y Unicamente por personal autorizado.



Sistemas Adecuados de Denuncia

Odiseas Brito

1. Objetivo

Establecer canales y procedimientos seguros, confidenciales y eficaces para que colaboradores,
clientes, proveedores y terceros puedan reportar irregularidades, conductas indebidas o
violaciones al Cédigo de Etica y Conducta, asi como cualquier acto que ponga en riesgo la
integridad y reputacion de Odiseas Brito.

2. Alcance
Este sistema aplica a:

e Todo el personal de Odiseas Brito, independientemente de su puesto o nivel jerarquico.

e Proveedores, contratistas, clientes y socios estratégicos que mantengan relacién con la
empresa.

e Terceros que tengan informacién relacionada con irregularidades vinculadas a la
organizacion.

3. Principios Rectores

e Confidencialidad: Proteccién total de la identidad del denunciante y de la informacién
reportada.

No represalias: Prohibicion absoluta de represalias contra quien denuncie de buena fe.
Accesibilidad: Canales disponibles para todos los grupos de interés.

Imparcialidad: Investigacion objetiva y justa.

Eficacia: Atencion oportuna y seguimiento puntual de cada denuncia.

4. Canales de Denuncia
Odiseas Brito pone a disposicion los siguientes mecanismos:

1. Correo Electrénico Confidencial:
o »< denuncias@odiseasbrito.com
o Revisado exclusivamente por el Comité de Integridad.
2. Buzén Fisico de Denuncias:
o Ubicado en las oficinas corporativas.
o Acceso restringido y apertura Unicamente por el Comité de Integridad.
3. Formulario Anénimo en Linea:
o Disponible en la pagina web interna y externa.
o Permite el envio de denuncias sin identificacion del remitente.
4. Teléfono de Denuncia:




o S Linea directa: 800-XXX-XXXX (Horario de atencién: Lunes a Viernes, 9:00 a 18:00 hrs).

5. Procedimiento para el Manejo de Denuncias

1. Recepcion: La denuncia se recibe por cualquiera de los canales habilitados.

2. Registro: Se documenta la denuncia asignandole un folio Unico para seguimiento.

3. Evaluacion Inicial: El Comité de Integridad determina si la denuncia es procedente y el area
responsable de su investigacion.

4. Investigacion: Se recopila evidencia, entrevistas y documentacion relevante.

5. Resolucidn: El Comité de Integridad define acciones correctivas o sanciones
correspondientes.

6. Cierrey Respuesta: Se comunica al denunciante (si es posible) el resultado y las medidas
adoptadas.

6. Tipos de Situaciones que Deben Denunciarse

Fraude, corrupcién o sobornos.

Robo, malversacién o uso indebido de recursos.
Manipulacion o falsificacion de informacion.
Acoso, hostigamiento o discriminacion.
Violacién a politicas internas o leyes aplicables.
Conflictos de interés no declarados.

7. Proteccion al Denunciante

e Garantia de anonimato si asi |o solicita.
e Prohibicion de represalias laborales o contractuales.
e Acceso a mecanismos de apoyo en caso de acoso o amenazas derivadas de la denuncia.

8. Comité de Integridad

El Comité de Integridad es responsable de:

Administrar los canales de denuncia.

Garantizar la confidencialidad y proteccién del denunciante.

Coordinar investigaciones y recomendar acciones correctivas.

Elaborar reportes periodicos a la Direccion General sobre denuncias recibidas y resultados.



Sistemas y Procesos Adecuados de
Entrenamiento y Capacitacion

Odiseas Brito

1. Objetivo

Establecer un sistema integral de entrenamiento y capacitacidon continua que garantice que
todos los colaboradores de Odiseas Brito cuenten con las competencias, conocimientos y
habilidades necesarias para el desempefo éptimo de sus funciones, fomentando al mismo
tiempo una cultura organizacional de ética, calidad e innovacion.

2. Alcance
Este sistema aplica a:

e Todo el personal de la empresa, desde la Direccion General hasta personal operativo.

e Areas clave: Consultoria Administrativa y Contable, Organizacién de Eventos, Publicidad y
Marketing, Comercio de Productos Especializados, Recursos Humanos y Administracion y
Finanzas.

e Nuevos ingresos (programa de induccién) y colaboradores actuales (capacitacion
periodica).

3. Principios Rectores

Pertinencia: Capacitacién alineada a las funciones y responsabilidades del puesto.
Actualizacion continua: Inclusiéon de cambios normativos, tecnolégicos y de mercado.
Practicidad: Contenido aplicable al trabajo diario.

Inclusién: Acceso equitativo a la capacitacion para todo el personal.

Evaluacion: Medicion del impacto real en el desempefio laboral.

4. Tipos de Capacitacion
4.1 Capacitacion de Induccidn

e Orientada a nuevos colaboradores.
e Incluye: historia de la empresa, misién, vision, valores, politicas internas, Cédigo de Etica,
manuales de procedimientos y responsabilidades del puesto.

4.2 Capacitacion Técnica y Operativa

e Para el desarrollo de habilidades especificas segun el area de trabajo.



e Ejemplos:
o Consultoria y Administracién: Normatividad fiscal, contabilidad electrénica, manejo de
software ERP.
o Organizacién de Eventos: Planificacion logistica, negociaciéon con proveedores,
protocolo de eventos.
o Publicidad y Marketing: Estrategias digitales, disefio publicitario, analisis de métricas.

4.3 Capacitacién en Cumplimiento y Etica

e Prevencion de fraudes, conflictos de interés y corrupcion.
e Uso adecuado de los canales de denuncia.
e Buenas practicas de transparencia y rendicién de cuentas.

4.4 Capacitacion en Habilidades Blandas

e Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, resolucién de conflictos y orientaciéon
al cliente.

5. Procesos de Implementacion

5.1 Deteccion de Necesidades

e Evaluacion anual de necesidades de capacitacion.
e Encuestas internas y reuniones con lideres de area.

5.2 Plan Anual de Capacitacion
e Documento que define temas, fechas, responsables, presupuesto y metodologia.
5.3 Ejecucion de Programas

e Modalidades: presencial, virtual o mixta.
e Uso de plataformas e-learning para flexibilidad en el aprendizaje.

5.4 Evaluacion y Seguimiento

e Exdmenes o evaluaciones practicas posteriores a la capacitacion.
e Medicion del impacto en el desempefio laboral.
e Ajustes al plan segun resultados obtenidos.

6. Registro y Control

e Carpeta digital de capacitaciéon por cada empleado.
e Registro de cursos, fechas, horas invertidas y evaluaciones obtenidas.
e Certificados internos o externos segun aplique.

7. Responsables

e Direcciéon General: Aprobar el Plan Anual de Capacitacion.



e Recursos Humanos: Coordinar y ejecutar el programa de entrenamiento.
e Lideres de Area: Detectar necesidades especificas y proponer contenidos.
e Colaboradores: Participar activamente y aplicar lo aprendido en su labor diaria.

8. Beneficios Esperados

Mayor productividad y eficiencia operativa.

Reduccién de errores y riesgos operativos.

Mayor satisfaccion del cliente.

Fortalecimiento de la cultura ética y de calidad en la organizacion.



Politicas de Recursos Humanos para Evitar la Incorporacion
de Personas que Puedan Poner en Riesgo la Integridad de la
Corporacion

1. Objetivo

Establecer lineamientos claros y procedimientos de seleccion que aseguren que el personal
contratado cumpla con los mas altos estandares de ética, confiabilidad y competencia
profesional, evitando riesgos a la integridad, reputacién y operaciones de Odiseas Brito.

2. Alcance
Estas politicas aplican a:

e Todos los puestos y niveles jerarquicos.

e Contrataciones permanentes, temporales, por honorarios y subcontrataciones.

e Procesos de reclutamiento interno (promociones, cambios de puesto) y externo (nuevas
contrataciones).

3. Principios Rectores

e Integridad: Seleccionar Unicamente a personas con conducta ética y sin antecedentes
negativos relevantes.

e lIdoneidad: Garantizar que el perfil profesional y personal sea acorde al puesto.

e Transparencia: Procedimientos claros y documentados para todas las contrataciones.

e No discriminacién: Cumplir con la legislacion laboral vigente evitando practicas
discriminatorias.

e Prevencion de riesgos: Reducir la posibilidad de fraude, corrupcién o incumplimiento
normativo.

4. Procedimiento de Contratacion Segura

4.1 Reclutamiento

e Publicar vacantes con requisitos claros y especificos.
e Evitar recomendaciones sin pasar por el proceso de seleccion formal.
e Filtrar curriculums verificando experiencia y trayectoria profesional.

4.2 Evaluacién y Seleccidn

e Entrevistas estructuradas: Evaluacion de competencias técnicas y conductuales.
e Pruebas psicométricas: Medicion de integridad, valores, capacidad de trabajo en equipo,
tolerancia a la presion y estabilidad emocional.



e Evaluacién de competencias técnicas: Validar conocimientos y habilidades mediante
pruebas practicas.

4.3 Verificacion de Antecedentes

Referencias laborales: Confirmacién de historial y comportamiento en empleos previos.
e Antecedentes legales: Revision de no contar con registros por delitos que puedan afectar
la integridad de la empresa.
e Validacion de documentos: Autenticidad de certificados académicos, licencias,
certificaciones y documentacioén oficial.

4.4 Contratacion

e Firma de Cédigo de Etica y Conducta como condicion de inicio de labores.
e Compromiso de confidencialidad y proteccion de informacién corporativa.
e Inclusion en el programa de induccién para reforzar valores y procedimientos internos.

5. Monitoreo y Seguimiento del Personal

Evaluaciones periddicas de desempefio y conducta.
Canales de denuncia para reportar posibles irregularidades internas.
Revision de roles criticos para detectar riesgos potenciales en tiempo.

6. Medidas Preventivas Adicionales

e Clausulas contractuales que permitan la terminacién de la relacion laboral en caso de
actos de corrupcion, fraude, violacion al Cédigo de Etica o informacion falsa en el proceso
de ingreso.

e Actualizacién continua en normatividad laboral y buenas practicas de contratacion.
Rotacién de funciones en areas criticas para prevenir concentracién de riesgos.

7. Beneficios de la Politica

Mayor confianza en el equipo de trabajo.

Reduccién de riesgos de fraude, filtraciéon de informacién o incumplimiento legal.
Fortalecimiento de la cultura ética y corporativa.

Mejor reputacion empresarial frente a clientes, proveedores y autoridades.



Mecanismos que Aseguren en Todo Momento la
Transparencia y Publicidad de sus Intereses

1. Objetivo

Garantizar que todas las actividades, decisiones y operaciones de Odiseas Brito se realicen con
total apertura, rendiciéon de cuentas y acceso a la informacién relevante, asegurando la
confianza de clientes, socios, proveedores, autoridades y la sociedad en general.

2. Alcance

Estos mecanismos aplican a:

e Todas las areas y niveles jerarquicos de la empresa.

e Relaciones con clientes, proveedores, socios estratégicos, autoridades y publico en
general.

e Informacion corporativa, financiera, contractual y operativa que pueda impactar la
confianza en la empresa.

3. Principios Rectores

Accesibilidad: La informacion relevante debe ser clara y facil de encontrar.
Oportunidad: Publicar y compartir la informacion en tiempo adecuado.

Veracidad: Los datos divulgados deben ser exactos y comprobables.

Rendiciéon de cuentas: Explicar y justificar las decisiones y acciones corporativas.
Cumplimiento normativo: Respetar leyes y regulaciones de transparencia aplicables.

4. Mecanismos de Transparencia y Publicidad
4.1 Portal Corporativo de Transparencia

e Seccion en la pagina web de Odiseas Brito que incluya:

Mision, visién, valores y Codigo de Etica.

Organigrama y funciones de cada area.

Principales politicas internas (recursos humanos, calidad, sostenibilidad).
Reportes anuales de actividades y logros.

Informacién sobre licitaciones, convenios y alianzas estratégicas.

o O O O O

4.2 Informes Periodicos a Interesados

e Reportes trimestrales y anuales que detallen:
o Avances y resultados corporativos.
o Proyectos relevantes y en desarrollo.



o Indicadores de satisfaccion del cliente y desempefio organizacional.
o Cumplimiento normativo y acciones de responsabilidad social.

4.3 Canales Abiertos de Comunicacion

e Correo institucional de transparencia: transparencia@odiseasbrito.com

e Teléfono de atencidn para consultas sobre operaciones y actividades.

e Reuniones periddicas con clientes y socios estratégicos para presentar avances y
resultados.

4.4 Declaracidon y Prevencion de Conflictos de Interés

e Obligacién de directivos, mandos medios y personal clave de declarar posibles conflictos
de interés.
Registro anual y revisién por el Comité de Integridad.
Procedimiento para mitigar o eliminar riesgos de decisiones influenciadas por intereses
personales.

4.5 Auditorias Internas y Externas

e Auditorias internas periddicas para verificar cumplimiento de politicas y procedimientos.
e Auditorias externas independientes para validar transparencia financiera y operativa.
e Publicacién de resultados relevantes en el portal corporativo.

4.6 Politica de Datos Abiertos

e Divulgacion voluntaria de informacidén no confidencial en formatos accesibles.
e Uso de lenguaje claro para que cualquier persona pueda comprender la informacion

publicada.

5. Responsables

Direccion General: Aprobar politicas de transparencia y garantizar su cumplimiento.
Comité de Integridad: Supervisar y validar la informacién que se publique.

e Area de Comunicacién Corporativa: Actualizar y difundir la informacion en los canales
oficiales.

o Areas Operativas: Proveer datos precisos y en tiempo para su publicacién.

6. Beneficios Esperados

Mayor confianza de clientes, proveedores y socios estratégicos.
Reduccion de riesgos reputacionales.

Cumplimiento de estandares éticos y legales.

Cultura empresarial basada en la honestidad y la rendicién de cuentas.






