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1. PROPOSITO

Dicarina reafirma su compromiso con la promocion, proteccion y respeto de los
derechos humanos, laborales y sociales de todas las personas con las que se
relaciona, en estricto cumplimiento de lo dispuesto en la Constitucién Politica de la
Republica de Panama, el Cédigo de Trabajo. y las leyes nacionales aplicables, en
especial aquellas relacionadas con la igualdad, la dignidad, la no discriminacion, la
libertad sindical, la seguridad, la salud ocupacionaly la proteccion integral de los
trabajadores.

Esta politica tiene como proposito garantizar un entorno laboral digno, seguro,
inclusivo y libre de toda forma de abuso, discriminacién, acoso, trabajo forzoso o
explotacion, conforme a los principios de los Convenios de la Organizacién
Internacional del Trabajo (OIT) y las normas internacionales de gestién social (ISO
26000y ISO 30415).

Asimismo, Dicarina promueve activamente el trato equitativo, la diversidad, la
participacion y la proteccion de la privacidad. reafirmando su compromiso con la
justicia social, el respeto a la dignidad humana, la responsabilidad empresarialy la
ética corporativa.

Este compromiso se fundamenta en los valores y lineamientos establecidos en el
Codigo de Etica y Conducta de Dicarina, documento que orienta las relaciones entre
colaboradores, directivos, contratistas, proveedores y aliados estratégicos.




2. ALCANCE

Esta politica aplica a todos los colaboradores, directivos, contratistas, proveedores,
pasantes, aliados estratégicos y terceros que mantengan relacion laboral o comercial
con Dicarinay sus sucursales (David y Divisa) o cualquier otra operacion bajo su
responsabilidad dentro del territorio panameno.

Cada persona vinculada con la empresa debe conocer, cumplir y promover los
principios establecidos en esta politica y en el Cédigo de Eticay Conducta.

3. PRINCIPIOS RECTORES

Dicarina sustenta su gestion social y humana en los siguientes principios:

« Respeto ydignidad humana.

« Integridad y conducta ética.

+ Igualdad y no discriminacion.

« Trabajo decentey libertad sindical.

« Prevencion del trabajo infantil y forzoso.

« Confidencialidad y proteccion de datos personales (Ley 81 de 2019).
+ Responsabilidad social, sostenibilidad y compromiso comunitario.

Estos principios estan alineados con los convenios de la OIT, la Declaracion Universal
de los Derechos Humanos, la Ley 81 de 2019 sobre Protecciéon de Datos Personales, y
las normas ISO 26000, ISO 30415, ISO 45001 e ISO 45003.

4. DECLARACIONES

41. Derechos Humanos

La empresa reconoce los derechos humanos como universales, inalienables y
esenciales para la convivencia y la justicia social.

La empresa se obliga a:

» Garantizar condiciones laborales seguras, justas y dignas, conforme al Codigo
de Trabajo de la Republica de Panama y los convenios de la OIT.

» Rechazar cualquier practica que vulnere la libertad, dignidad o integridad
fisica, emocional o moral de las personas.
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« Implementar medidas de prevencion, deteccion y correccion frente a cualquier
vulneracion a los derechos humanos.

« Brindar capacitacion periodica en ética, derechos humanos y relaciones
laborales responsables.

o Mantener canales de denuncia confidenciales, accesibles y seguros, en
cumplimiento de la Ley N.° 81 de 2019 sobre Proteccion de Datos Personales.

» Prohibir expresamente cualquier represalia contra quien presente una
denuncia o colabore en una investigacion, garantizando su proteccion integral.

Este compromiso se encuentra alineado a la Constitucion Politica de la Republica de
Panama, los Convenios OIT 2g, 87, 98, 100, 111, 138, 155, 159, 182 y 190, y a las Normas
ISO 26000 (Responsabilidad Social) e ISO 30415 (Diversidad e Inclusion).

4.2. Prohibicién de la Explotacion Sexual, Trata y Violencia de Género

Dicarina prohibe y condena toda forma de trata de personas, explotacion sexual,
acoso o violencia de género, tanto en el entorno laboral como en cualquier relacion
comercial.

Cumplimiento normativo:
Ley N.° 79 de 2011 (Trata de Personas), Ley N.° 7 de 2018 (Acoso Laboral y Violencia de
Genero), y Ley N.° 321 de 2022 (Convenio OIT N.° 190).

Directrices:
e Cero tolerancia ante practicas que faciliten o promuevan la trata o el acoso.

« Aplicacion del Protocolo para la Prevencién y Atencién de la Violenciay el
Acoso Laboral

¢ Proteccion inmediata a victimas y aplicacion de medidas disciplinarias segun
el Codigo de Etica.

« Capacitaciones anuales en sensibilizacion y prevencion.

e Denunciay colaboracion con autoridades competentes (MITRADEL, Ministerio
Publico, Policia Nacional).

4.3. Prohibicién del Trabajo Infantil y marco para pasantias formativas

Dicarina prohibe todo trabajo infantil y cualquier forma de explotacion de menores.
Se rige por el Cédigo de Trabajo, los Convenios OIT N.° 138 y 182, el Decreto Ejecutivo
N.° 19 de 2006 y la Ley 285 de 2022
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Lineamientos:

« No contratacion de menores de 14 anos ni de menores de 18 en labores
peligrosas.

« Las pasantias son exclusivamente educativas, coordinadas con instituciones
reconocidas por MEDUCA.

» Se prohibe cualquier relacion laboral encubierta; los estipendios son de apoyo
logistico.

4.4. Formalizacion de la Relacion Laboral

Toda relacion laboral en Dicarina se formaliza mediante un contrato escrito, en
cumplimiento con los articulos 67 al 89 del Codigo de Trabajo de Panama.

El contrato sera claro, legible y contendra los elementos esenciales: identificacion de
las partes, funciones, remuneracion, jornada, condiciones de seguridad, obligaciones
éticas y de confidencialidad.

Principios:
Basados en nuestra Carta Magna, El trabajo es un derecho y un deber de Todos los

individuos, el Estado debe asegurar politicas encaminadas a promover, proteger y
asegurar las condiciones necesarias para una existencia decorosa.

Lineamientos:

o Firma de tres ejemplares: uno para el trabajador, uno para la empresay uno
para registro en el MITRADEL.

» Inclusion de clausula de proteccién y tratamiento de datos personales,
conforme a la Ley N.° 81 de 2019.

s Prohibicién de practicas contractuales que vulneren derechos o constituyan
fraude laboral.

« Prohibicion de retencion de documentos personales.

« Garantia de conocimiento y aceptacion previa de las condiciones por parte del
trabajador.

4.5. Prohibicion del Trabajo Forzoso y terminacion de la relacion laboral

Dicarina reafirma su compromiso con el cumplimiento estricto de la legislacion
laboral panamena, especialmente lo establecido en:

e Constitucion Politica de la Republica de Panama
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e Codigo de Trabajo de Panama en los articulos 210, 212, 213, 225y concordantes

e Regulaciones, guias y resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral (MITRADEL)

¢ Normativa aplicable en materia de Seguridad Social y Salud Ocupacional

En consecuencia, la empresa declaray adopta una politica de cero tolerancias frente
a cualquier forma de:

e Trabajo forzoso

e Servidumbre por deudas

e Coercion o intimidacion

e Retenciéon de documentos

e Amenazas

e Restricciones a la libertad laboral

Complementariamente, Dicarina se adhiere a los marcos internacionales y
lineamientos de buenas practicas, incluyendo:

¢ Convenios 29y 105 de la OIT
e Declaracion Universal de los Derechos Humanos
e Entre otros.

Principios aplicables:

« Toda relacion laboral es voluntaria y puede finalizarse conforme a las
disposiciones establecidas en el articulo 210 y 212 del Codigo de Trabajo.
Dicarina tomara todas las acciones necesarias para evitar los conflictos
laborales, aplicando el derecho a ser oido que tiene todo trabajador. Sin
embargo, en caso de conflicto, la empresa facilitara el proceso de mediacion
ante MITRADEL, garantizando la documentacion y apoyo necesario.

o Dicarina mantendra contratos de trabajo por tiempo indefinido garantizando la
estabilidad laboral de los trabajadores. Salvo excepciones donde la ley permita
o exija que se realicen contratos por tiempo definido u obra determinada.

Terminacion Laboral

La relacion de trabajo podra finalizar por decision voluntaria de cualquiera de las
partes dentro de las causas establecidas en el articulo 210 y 212 del Codigo de
Trabajo, que se enumeran a continuacion:

o Mutuo Acuerdo: es la libre voluntad de las partes que deciden poner fin a una
relacion de trabajo. Dicarina se compromete que siempre que las partes
acuerden finalizar una relacion de trabajo, se hara por escrito y siempre
garantizando todos los derechos adquiridos del trabajo.

+ Por la expiracion del término pactado: cuando la ley permita o exija por
situaciones especiales que el contrato de trabajo sea por tiempo definido. En
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estos casos, Dicarina cumplira con que el contrato conste por escrito y este
debidamente registrado en el MITRADEL, con los términos de finalizacion
claramente establecidos.

Por la conclusién de la obra objeto del contrato: cuando la ley permita o exija
por situaciones especiales que el contrato de trabajo sea por obra
determinada. En estos casos, Dicarina cumplira con que el contrato conste
por escrito y esté debidamente registrado en el MITRADEL, con el detalle de la
obray los tiempos claramente establecidos.

Por la muerte del Trabajador: en estos casos, Dicarina garantizara el
cumplimiento del procedimiento establecido en el articulo 155 del Codigo de
Trabajo, entregando al Juez Seccional de Trabajo, todas las prestaciones y
derechos adquiridos al que tenia derecho el trabajador, a fin de que la
autoridad competente establezca mediante el proceso legal, quien o quienes
son los herederos y a quien le corresponde el monto producto de la relacion
de trabajo finalizada.

Por el despido fundado en causa justificada: siempre que haya sustentacion
fundamentada en algunas de las causales establecidas en el articulo 213 del
Caodigo de Trabajo. Dicarina se compromete a realizar el proceso disciplinario y
las investigaciones necesarias para determinar si existe una causa justificada, y
se le dara el derecho al trabajador de expresar sus opiniones, razonesy
argumentos a través del derecho a ser oido. A fin de garantizar una decision
justa. Dicarina a fin de garantizar los derechos de los trabajadores, siempre
notificara previamente y por escrito cualquier decision al trabajador,
expresando las causas especificas de la terminacion de la relacion de trabajo.
Por renuncia del trabajador: entendiéndose como el acto personal y unilateral
que expresa la decision del trabajador de dar por terminada la relacion de
trabajo con su empleador.

Dicarina se compromete a respetar el derecho al trabajador a renunciar y en
consecuencia recibira las cartas de renuncia que presente cualquier trabajador,
siempre que la misma cumpla con el aval del MITRADEL, comprobacion que
hace la institucion a través de su sello, ya sea virtual o presencial.

Por decision unilateral del empleador, con las formalidades y limitaciones del
Cadigo de Trabajo. En estos casos la empresa se compromete en cumplir lo
establecido en el articulo 78 y 212 del Codigo de Trabajo. En el caso de personal
en periodo probatorio: la empresa garantiza unainduccion del puesto de trabajo
al inicio de la relacion laboral, a fin de explicarle al trabajador los requisitos,
habilidades que requiere el puesto de trabajo para el cual fue contratado, asi
apoyar al nuevo trabajador en la adaptacion y desempeno del puesto. La
empresa antes de tomar la decision unilateral de terminar la relacion de trabajo
realizara una evaluacion objetiva del desempeno para verificar si el trabajador
cumple con la habilidad o destreza especial que requiere el puesto. No se
realizara ninguna desvinculacion unilateral sin una evaluacion previa del
trabajador.




En el caso de personal que tenga menos de dos anos, la empresa se
compromete antes de tomar una decision de desvinculacion, realizar la
evaluacion objetiva del desempefio del trabajador y a comunicarle con 30 dias
previo, el cese de labores o en su defecto, realizar el pago del preaviso
establecido en el articulo 212 del Cédigo de Trabajo y laindemnizacion senalada
en el articulo 225 del Codigo de Trabajo.

Cualquiera que sea la forma de terminacion de la relacion de trabajo, Dicarina
garantizara el pago de las prestaciones y derechos adquiridos que la ley prevé y que
son irrenunciables para el trabajador a saber: el salario percibido, décimo tercer mes,
vacaciones y prima de antigiiedad.

Compromisos de Prevencion, Monitoreo y Debida Diligencia

Dicarina garantiza la implementacion de mecanismos de debida diligencia orientados
a prevenir cualquier forma de trabajo forzoso o practicas que vulneren el derecho de
los trabajadores a decidir libremente sobre su relacion laboral. La empresa identifica,
evalua y mitiga los riesgos asociados a coercion, intimidacion, retencién indebida de
documentos o cualquier condicion que limite la libertad del trabajador.

De igual forma Dicarina mantiene mecanismos de supervision y monitoreo continuo
que permiten verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y de los
estandares internos aplicables a la terminacion de la relacion laboral. Cuando se
detecten desviaciones o practicas no conformes, la empresa aplicara medidas
correctivas y preventivas de manera oportuna.

Dicarina garantiza que todos los colaboradores cuentan con canales de
comunicacion y denuncia confidenciales, libres de represalias, para reportar cualquier
situacion que pueda constituir una forma directa o indirecta de coercion, intimidacion
o trabajo forzoso. La empresa se compromete a investigar las denuncias con
objetividad, imparcialidad y dentro de un plazo razonable, protegiendo en todo
momento la integridad y los derechos del trabajador reportante.

Asimismo, la empresa ofrecera capacitacion periodica a supervisores, jefaturas y
personal administrativo responsable de procesos disciplinarios y de terminacion
laboral, con el fin de asegurar una comprension adecuada de los principios de no
coercion, trato digno, derecho a ser oido y proteccion de derechos laborales.

Este conjunto de medidas garantiza que las decisiones relacionadas con la
continuidad o terminacion de la relacion laboral se realicen de manera ética,
transparente y estrictamente alineada a la legislacion vigente, a los principios de las
normas aplicables y a los compromisos institucionales en materia de derechos
humanos.

'
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4.6. Jornada Laboral, Horas Extras y Vacaciones

Dicarina reafirma su compromiso con garantizar condiciones laborales dignas que
promuevan el equilibrio entre el trabajo y la vida personal, protejan la salud y
respeten la integridad fisica, emocional y social de cada colaborador. En este sentido,
la empresa asegura el estricto cumplimiento del Codigo de Trabajo de la Republica
de Panamay la adhesion a los estandares internacionales vinculados al trabajo
decente, la responsabilidad social y los derechos humanos.

Jornada Laboral

Dicarina reconoce que la jornada laboral constituye el tiempo durante el cual el
trabajador se encuentra a disposicion del empleador, conforme a lo establecido por la
legislacion vigente, En cumplimiento de los articulos 30 al 34 del Codigo de Trabajo, la
empresa respeta los tipos de jornadas permitidas (diurna, nocturna y mixta) y sus
limites diarios y semanales.

La empresa garantiza que la asignacion de jornadas se realice de manera
responsable, evitando excesos que puedan comprometer la salud, seguridad,
bienestar o entorno familiar de los colaboradores.

Los lineamientos operativos para el registro, control y validacion de la jornada laboral se
encuentran desarrollados en los procedimientos internos correspondientes.

Horas Extraordinarias

El tiempo extraordinario comprende las horas que exceden la jornada ordinaria
legalmente permitida. Dicarina unicamente autoriza la realizacion de horas
extraordinarias cuando:

e Seas estrictamente necesarias por motivos operativos.

e Exista voluntariedad del trabajador, sin coercion directa o indirecta.

¢ Se respeten los limites del articulo 36 del Codigo de Trabajo.

e Se garantice la remuneracion conforme a los recargos legales aplicables.

La empresa prohibe categoricamente:

e Laasignacion de tiempo extraordinario a menores de edad.
e Larealizacion de horas extras en labores peligrosas o insalubres.

Estas directrices reflejan el compromiso institucional con relaciones laborales éticas,
justasy transparentes.

Los procedimientos detallados para la solicitud, autorizacion, control y pago de horas
extraordinarias se encuentran establecidos en el Procedimiento Autorizacion de Horas
Extraordinarias.
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Vacaciones

Dicarina garantiza el derecho de todos los colaboradores a un descanso anual
remunerado conforme a los articulos 52 y siguientes del Cédigo de Trabajo. La
empresa asegura:

e Elderecho a 30 dias de vacaciones remuneradas por cada 11 meses de
servicio continuo.

¢ La posibilidad de division o acumulacion del periodo vacacional segun lo
permita la ley y previo acuerdo con el trabajador.

¢ La notificacion oportuna de la fecha de inicio del descanso.

e Elpago previo correspondiente antes del disfrute del periodo vacacional.

La gestion administrativa y documental del proceso de vacaciones se rige por el
Procedimiento Interno de Vacaciones y el formulario oficial de solicitud.

Compromisos de Gestion, Monitoreo y Debida Diligencia

En coherencia con los principios de las normas de gestion, Dicarina mantiene
mecanismos de seguimiento, verificacién y mejora continua para asegurar el
cumplimiento de los requisitos legales y los estandares internos asociados a la
jornada laboral, horas extraordinarias y vacaciones.

La empresa identifica, evalua y gestiona los riesgos asociados a la sobrecarga laboral,
protegiendo la salud fisica y mental de los colaboradores y promoviendo condiciones
de trabajo seguras y socialmente responsables.

Asimismo, todo colaborador puede reportar, mediante canales formales y
confidenciales, cualquier irregularidad relacionada con su jornada, tiempos de
descanso o manejo de horas extraordinarias, sin riesgo de represalias. Estos canales
forman parte del sistema de debida diligencia y garantizan una respuesta adecuada,
transparente y oportuna.

4.7. No Discriminacion e Inclusién

Dicarina reafirma su compromiso con la igualdad de oportunidades, la diversidad y la
inclusion.
Se prohibe toda forma de discriminacion directa o indirecta basada en sexo, edad,
orientacion sexual, identidad de geénero, religion, nacionalidad, discapacidad,
condiciéon econdémica, ideologia o cualquier otra condicion personal.
Principios de gestién inclusiva:

o Igualdad de trato en reclutamiento, capacitacion, promocion y compensacion.

e Ajustes razonables y accesibilidad para personas con discapacidad, conforme
ala Ley 42 de 1999.
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¢ Proteccion de la informacion médica bajo confidencialidad.
» Formacion continua mediante el Registro de Asistencia FO-TH-TH-003.

» Aplicacion del Protocolo para Prevenir y Atender Actos Discriminatorios y de
Violencia de Género.

Estas acciones se sustentan en la Constitucion Nacional, los Convenios OIT N.° 111,
155, 159y 190, y la Norma ISO 30415:2021.

4.8. Politica de Puertas Abiertas y Comunicacion Transparente

La empresa promueve un ambiente de confianza, didlogo y comunicacién respetuosa
entre colaboradores y lideres,

Canales habilitados:
« Comunicacion directa con jefes o Talento Humano.
« Correo corporativo y buzon ético.

Toda informacion recibida sera tratada bajo confidencialidad, conforme a la Ley 81 de
2019, garantizando que ningun colaborador sufra represalias.

4.9. Evaluacion de Riesgos Sociales y Laborales

La empresa implementa un sistema integrado de identificacion y control de riesgos
laborales, sociales y de derechos humanos, conforme a la Ley 7/2018, Ley 42/1999. y
el Reglamento General de Prevencién de Riesgos Profesionales.

Componentes principales:
e Matriz de identificacion y evaluacion de riesgos laborales y sociales.

+ Programa de inspecciones internas coordinadas entre Seguridad y Salud
Ocupacional y Talento Humano.

o Comité de Salud y Seguridad Laboral conforme a la CSS.

« Sistema de reporte de incidentes y casi accidentes.

410. Compromiso Social y Comunitario

Dicarina orienta su gestion social en coherencia con los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) de Naciones Unidas, priorizando los ODS 2 (Hambre Cero), 5
(lgualdad de Género) y 8 (Trabajo Decente y Crecimiento Economico).

Dicarina — B
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Ambitos de accion:
« Programas de donacion y educacion alimentaria (ODS 2).
» Igualdad salarial, liderazgo femenino y mentoria (ODS 5).
« Empleo digno, formacion y desarrollo profesional (ODS 8).

Toda relacion con entidades publicas o sociales se regira por los principios de
transparencia definidos en la Ley N.° 6 de 2002.

Dicarina reafirma su compromiso con la sostenibilidad, la equidad y el desarrollo
humano en todas sus operaciones y sucursales.




5. CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y
REFERENCIAS LEGALES

¢ Constitucion Politica de Panama (Art. 17, 19, 20, 54-58)

e Codigo de Trabajo (Arts. 30-34, 67-69, 124-127, 212-214)

e Ley 42 de 1999 (Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad)
e Ley 7 de 2018 (Prevencion de la Violencia y Acoso Laboral)
e Ley79de 2011 (Tratay Explotacion Sexual)

o Ley 81 de 2019 (Proteccion de Datos Personales)

o Ley 285 de 2022 (Proteccion de la Ninez y Adolescencia)

e Ley 321 de 2022 (Convenio OIT 190)

e Ley 6 de 2002 (Transparencia y Acceso a la Informacion)

o Convenios OIT 29, 87, 98, 100, 111, 138, 155, 159, 182y 190

¢ Normas ISO 26000, 30415, 45001y 45003

6. REVISION Y ACTUALIZACION

La politica sera revisada cada dos afos o antes, si ocurren cambios legales,
estructurales o de gestion.

La Direccién de Talento Humano y el Comité de Etica y Conducta son responsables
de su seguimiento, evaluacion y mejora continua.

e



7. GLOSARIO DE TERMINOS

Término

Ajuste razonable

Canal ético

Colaborador

Datos personales

Discriminacion
Empresa
(Dicarina)

Horas
extraordinarias

| MITRADEL

Pasantia /
Practica
formativa
Procedimiento
Protocolo
Represalia
Sucursal

Trabajo forzoso

Trabajo infantil

Violencia o acoso

laboral

Definicion

Adaptaciones necesarias para permitir la participacion plena de
personas con discapacidad sin carga excesiva para la empresa.

' Medio confidencial para reportar denuncias o consultas sobre

conductas contrarias al Cédigo de Etica.

Persona que presta servicios a la empresa bajo contrato de
trabajo.

Informacion que identifica o hace identificable a una persona
natural; su manejo debe ser confidencial.

Trato desigual o exclusion basada en condiciones personales o
sociales.

Persona juridica titular de esta politica, incluyendo su sede y
sucursales.

Tiempo trabajado fuera de la jornada legal, que debe ser
autorizado y remunerado conforme a la ley.

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral de Panama, autoridad
reguladora en materia laboral

Actividad educativa supervisada que no crea relacién laboral,

regulada por procedimiento interno.

Documento que describe pasos y controles para gjecutar una
actividad especifica.

Documento operativo para atender situaciones especificas (p. g).

acoso o violencia laboral).

Accion adversa contra quien denuncia de buena fe; esta
prohibida.

Centro de operacion de Dicarina ubicado fuera de la sede
principal (David y Divisa).

Labor realizada bajo amenaza o coercion, sin consentimiento
voluntario.

Empleo de menores por debajo de la edad legal minima.

Conductas que causen dano fisico, psicolégico o moral en el
trabajo.

Referencia / Base Legal

Ley 42 de 1999

Cadigo de Etica / Ley 81 de
2019

Codigo de Trabajo
Ley 81 de 2019
Constitucion / Convenio OIT

111

Codigo de Trabajo

Codigo de Trabajo / Ley 285
de 2022

Sistema de Gestion

Ley 7 de 2018

ITey 7 de 2018 / Codigo de
Etica

Convenio OIT 29

Convenio OIT 138 / Ley 285 de

2022

Ley 7 de 2018 / Convenio OIT
190

“Dicarina



8. DOCUMENTACION Y
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Para una operacion completa, consulte los siguientes procedimientos especificos:

+ PR- Procedimiento de Vacaciones y Horas Extras.
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