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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
BOLDLINE

INTRODUCCION:

El presente Reglamento Interior de Trabajo constituye un documento normativo de caracter
interno que establece las bases de organizacién, convivencia, responsabilidades, derechos y
obligaciones aplicables a las personas que colaboran en BoldLine.

Su finalidad es promover una cultura organizacional basada en el respeto, la responsabilidad,
la colaboracion, la mejora continua y la excelencia profesional, fortaleciendo el funcionamiento
interno de la organizacion.

Este Reglamento sera aplicable a todas las personas que colaboren con BoldLine bajo
cualquiera de las modalidades autorizadas por la Direccién General.

Las disposiciones contenidas en este documento podran actualizarse conforme evolucionen la
organizacion, sus procesos internos y el marco juridico aplicable.

En BoldLine creemos que una empresa solida no se construye unicamente a partir del talento

creativo, sino también mediante el compromiso, el respeto, la organizacion y la mejora
continua.
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CAPITULOI:
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interior de Trabajo tiene por objeto establecer los
lineamientos que regulan la organizacién interna, la convivencia, los derechos, las
obligaciones y las responsabilidades de quienes colaboran en BoldLine, promoviendo un
ambiente de trabajo profesional, ético, organizado y orientado a la mejora continua.

ARTICULO 2. Las disposiciones contenidas en este Reglamento seran aplicables a todas las
personas que colaboren con BoldLine, independientemente de la modalidad mediante la cual
presten sus servicios, siempre que exista una relaciéon profesional autorizada por la Direccién
General.

ARTICULO 3. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

e BoldLine: Organizacion dedicada al desarrollo de soluciones creativas, identidad
visual, comunicacioén, branding y servicios relacionados.

Direcciéon General: Maxima autoridad administrativa y estratégica de BoldLine.
Direcciones: Personas responsables de coordinar areas o procesos institucionales.
Colaborador: Persona que presta sus servicios profesionales o laborales para
BoldLine bajo cualquiera de las modalidades autorizadas.

Cliente: Persona fisica o moral que contrata servicios de BoldLine.

Proyecto: Conjunto de actividades desarrolladas para atender un servicio solicitado
por un cliente.

e Informacién Confidencial: Toda informacién estratégica, administrativa, financiera,
comercial, técnica, creativa o documental perteneciente a BoldLine o a sus clientes.

e Herramientas Institucionales: Plataformas, software, equipos, cuentas, licencias y
recursos digitales proporcionados por BoldLine para el desempefio de las actividades
laborales.

e Intranet: Plataforma institucional destinada a la gestién documental, comunicacion y
administracion de recursos internos.

ARTICULO 4. Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran analizadas y

resueltas por la Direccion General, procurando en todo momento actuar con apego a los
principios institucionales de BoldLine y, cuando resulte aplicable, a la legislacion vigente.
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ARTICULO 5. El desconocimiento del presente Reglamento no exime a ningun colaborador
de su cumplimiento

ARTICULO 6. El presente Reglamento complementa las politicas, procedimientos, manuales,
lineamientos y demas documentos institucionales emitidos por BoldLine, los cuales forman
parte del sistema interno de gestidn organizacional.

CAPITULO II:
RELACION LABORAL

ARTICULO 7. La incorporacion a BoldLine implica el conocimiento y aceptacion del presente
Reglamento, asi como de las politicas, procedimientos y demas documentos institucionales
vigentes.

ARTICULO 8. BoldLine podra contratar colaboradores mediante distintas modalidades,
incluyendo:

Tiempo completo.

Medio tiempo.

Por proyecto.

Freelance.

Prestacion de servicios.

Practicas profesionales.

Servicio social.

Cada modalidad se regira por el contrato correspondiente.

ARTICULO 9. Todo colaborador debera proporcionar la documentacién necesaria para
integrar su expediente administrativo, comprometiéndose a mantener actualizada su
informacion personal cuando exista algun cambio.

ARTICULO 10. La asignacién de funciones, responsabilidades o proyectos se realizara

conforme al puesto, perfil profesional y necesidades operativas de BoldLine, procurando un
equilibrio entre la especializacion y la colaboracion interdisciplinaria.
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ARTICULO 11. La Direccién General podra realizar ajustes organizacionales, redistribucion de
funciones o modificaciones operativas cuando las necesidades de la empresa asi lo requieran,
respetando en todo momento los derechos del colaborador.

CAPITULO III:
JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 12. BoldLine podra operar bajo modalidades presencial, remota o hibrida, segun
las necesidades de la organizacién y el puesto desempefado.

ARTICULO 13. Los horarios de trabajo seran establecidos mediante contrato, acuerdo interno
o comunicacion oficial del jefe directo.

ARTICULO 14. Los colaboradores deberan asistir puntualmente a reuniones, capacitaciones y
actividades previamente convocadas.

ARTICULO 15. Durante la jornada laboral debera mantenerse disponibilidad para atender las
actividades propias del puesto, respetando los horarios previamente establecidos.

ARTICULO 16. Las ausencias temporales durante la jornada deberan ser notificadas al jefe
inmediato cuando asi corresponda.

ARTICULO 17. Los horarios podran modificarse temporal o permanentemente cuando las
necesidades operativas de BoldLine asi lo requieran, procurando informar oportunamente a

los colaboradores involucrados.

CAPITULO IV:
DERECHOS DE LOS COLABORADORES

ARTICULO 18. Todo colaborador tiene derecho a recibir un trato digno, respetuoso, incluyente
y libre de cualquier tipo de discriminacion.

ARTICULO 19. BoldLine promovera un ambiente laboral basado en la colaboracién, el respeto
mutuo y el desarrollo profesional.

ARTICULO 20. Los colaboradores tendran derecho a recibir oportunamente la informacion
necesaria para desempenar correctamente sus funciones.
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ARTICULO 21. Todo colaborador podré expresar propuestas, observaciones y oportunidades
de mejora mediante los canales institucionales establecidos.

ARTICULO 22. BoldLine promovera vy facilitara las herramientas, recursos y el
acompanamiento necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades laborales.

CAPITULO V:
OBLIGACIONES DE LOS COLABORADORES

ARTICULO 23. Todo colaborador debera desempefiar sus funciones con profesionalismo,
honestidad, responsabilidad y compromiso institucional.

ARTICULO 24. Sera obligacién de los colaboradores:

Cumplir con las actividades asignadas.

Respetar los tiempos de entrega.

Mantener comunicacion constante con su equipo.

Cuidar la imagen institucional de BoldLine.

Respetar las politicas internas.

Proteger la informacién confidencial.

Utilizar correctamente las herramientas de trabajo.

Conducirse con ética y respeto.

Salvaguardar la informacion institucional y reportar inmediatamente cualquier incidente
relacionado con pérdida de informacion, accesos no autorizados o fallas que puedan
afectar la operacion de BoldLine.

ARTICULO 25. Los colaboradores deberan mantener actualizados los archivos, proyectos y
documentos relacionados con sus actividades, evitando pérdidas de informacion.

ARTICULO 26. Todo colaborador debera informar oportunamente cualquier situacién que
pueda afectar el desarrollo normal de un proyecto, cliente o proceso interno.

ARTICULO 27. Los recursos materiales y digitales proporcionados por BoldLine deberan

utilizarse exclusivamente para fines laborales, salvo autorizacion expresa de la Direccion
General.
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CAPITULO VI:
OBLIGACIONES DE BOLDLINE

ARTICULO 28. BoldLine protegera la informacion personal de sus colaboradores, clientes,
proveedores y demas personas relacionadas con la organizacion, promoviendo el tratamiento
responsable de los datos y la confidencialidad de la informacién conforme a las politicas
internas y, cuando resulte aplicable, a la legislacion vigente.

ARTICULO 29. BoldLine mantendra actualizados los procesos, politicas, procedimientos,
manuales y demas documentos institucionales necesarios para el adecuado funcionamiento
de la organizacion.

ARTICULO 30. BoldLine promovera un ambiente laboral basado en el respeto, la
colaboracion, la inclusion, la innovacion y la mejora continua, fomentando relaciones
profesionales sanas entre todas las personas colaboradoras.

ARTICULO 31. La organizacion impulsara el desarrollo profesional de sus colaboradores
mediante procesos de retroalimentacion, capacitacion, acompafiamiento y fortalecimiento de
competencias, de acuerdo con las necesidades y posibilidades de BoldLine.

ARTICULO 32. BoldLine proporcionara a sus colaboradores los recursos, herramientas e
informacion necesarios para el adecuado desempefio de sus funciones, de acuerdo con la
naturaleza de cada puesto y la disponibilidad institucional.

CAPITULO VII:
COMUNICACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 33. La comunicacion entre las personas colaboradoras debera desarrollarse con
profesionalismo, respeto, claridad, oportunidad y disposicidén para el trabajo en equipo,
privilegiando siempre el dialogo constructivo y la solucion de problemas.

ARTICULO 34. Los medios oficiales de comunicacién institucional seran aquellos autorizados

por la Direccion General para el desarrollo de las actividades laborales, administrativas y
operativas de BoldLine.
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ARTICULO 35. Toda comunicacion realizada en representacion de BoldLine debera mantener
un lenguaje profesional, respetuoso, objetivo y alineado con la identidad institucional de la
organizacion.

ARTICULO 36. Las personas colaboradoras deberan atender oportunamente los mensajes,
solicitudes y comunicaciones relacionadas con sus funciones, procurando no afectar la
continuidad de los proyectos ni la atencion a clientes.

ARTICULO 37. Las reuniones, capacitaciones, sesiones de seguimiento y demas actividades
convocadas por la Direccion General o por los jefes de cada area formaran parte de las
actividades laborales cuando asi se establezca, por lo que la asistencia y participacion seran
obligatorias, salvo causa debidamente justificada.

ARTICULO 38. Durante reuniones presenciales o virtuales, las personas colaboradoras
deberan conducirse con respeto, puntualidad, disposicion para colaborar y una actitud
profesional que favorezca el cumplimiento de los objetivos de cada sesion.

ARTICULO 39. La informacién institucional debera compartirse Unicamente mediante los
canales autorizados por BoldLine, evitando el uso de medios no oficiales cuando ello pueda
comprometer la seguridad, integridad o confidencialidad de la informacion.

CAPITULO VIII:
USO DE HERRAMIENTAS Y RECURSOS DIGITALES

ARTICULO 40. Las herramientas, plataformas, sistemas, licencias, cuentas institucionales y
demas recursos digitales proporcionados por BoldLine deberan utilizarse exclusivamente para
el desempenfo de las funciones laborales, salvo autorizacion expresa de la Direccién General.

ARTICULO 41. Las personas colaboradoras seran responsables del uso adecuado de las
cuentas, accesos, contrasefias y demas credenciales institucionales que les sean asignadas,
debiendo resguardar su confidencialidad y evitar compartirlas con terceros sin autorizacion.

ARTICULO 42. Los archivos, documentos, disefios, bases de datos y demas recursos
digitales generados durante el desarrollo de las actividades laborales deberan almacenarse en
las plataformas institucionales autorizadas por BoldLine, conforme a los procedimientos
internos vigentes.
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ARTICULO 43. Queda prohibida la instalacién o utilizacién de software no autorizado, asi
como cualquier accion que comprometa la seguridad, estabilidad o funcionamiento de los
sistemas, equipos o recursos digitales de la organizacion.

ARTICULO 44. Cuando las funciones del puesto lo requieran, BoldLine podra autorizar el uso
de herramientas de inteligencia artificial u otras tecnologias emergentes, siempre que su
utilizacion se realice de manera ética, responsable y conforme a las politicas institucionales,
garantizando la proteccion de la informacion confidencial, la calidad de los entregables y el
respeto a los derechos de propiedad intelectual.

CAPITULO IX:
CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMACION

ARTICULO 45. Toda la informacién generada, administrada o resguardada por BoldLine
tendra caracter institucional y debera utilizarse exclusivamente para el cumplimiento de las
actividades autorizadas por la organizacion.

ARTICULO 46. Las personas colaboradoras deberan guardar absoluta confidencialidad
respecto de la informacién técnica, comercial, financiera, administrativa, estratégica, creativa o
de cualquier otra naturaleza perteneciente a BoldLine o a sus clientes, aun después de
concluir su relacion con la organizacion.

ARTICULO 47. Se considera informacién confidencial, de manera enunciativa mas no
limitativa:

Informacidn de clientes y proveedores.

Cotizaciones y propuestas comerciales.

Contratos y convenios.

Briefs y documentacion de proyectos.

Disefios, archivos editables y recursos graficos.

Estrategias comerciales y de comunicacion.

Procedimientos internos.

Bases de datos.

Contrasefias y credenciales institucionales.

Informacion financiera o administrativa.

Cualquier otra informacion que BoldLine determine como reservada.
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ARTICULO 48. Queda prohibida la reproduccion, distribucién, almacenamiento, modificacion,
divulgacién o utilizacion de informacion institucional para fines personales o ajenos a BoldLine
sin autorizacion expresa de la Direccion General.

ARTICULO 49. Toda la documentacién, archivos digitales, disefios, recursos graficos,
fotografias, videos, presentaciones y demas materiales desarrollados durante la relaciéon
profesional con BoldLine formaran parte del patrimonio documental de la organizacion, salvo
disposicion contractual en contrario.

ARTICULO 50. Las personas colaboradoras deberan informar de manera inmediata a la
Gerencia de Continuidad y/o jefe directo cualquier pérdida de informacion, acceso no
autorizado, incidente de seguridad, filtracion de datos o situacion que pueda comprometer la
integridad de los recursos institucionales.

CAPITULO X:
CONDUCTA PROFESIONAL

ARTICULO 51. Todas las personas colaboradoras deberan conducirse con honestidad, ética,
respeto, responsabilidad y profesionalismo durante el desempefio de sus funciones,
procurando mantener un ambiente laboral positivo y colaborativo.

ARTICULO 52. Sera obligacién de las personas colaboradoras mantener relaciones
profesionales basadas en el respeto mutuo, evitando conductas que afecten la convivencia, la
productividad o la reputacién de BoldLine.

ARTICULO 53. BoldLine mantiene una politica de cero tolerancia hacia cualquier conducta
relacionada con:

Discriminacion.

Acoso laboral.

Acoso sexual.

Hostigamiento.

Violencia fisica o verbal.

Intimidacién.

Represalias.

Cualquier otra conducta que atente contra la dignidad de las personas.
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ARTICULO 54. Los conflictos que pudieran surgir entre personas colaboradoras deberan
atenderse mediante el didlogo y los mecanismos internos establecidos por la Direccion
General, procurando siempre una solucion respetuosa, objetiva y orientada al fortalecimiento
del ambiente laboral.

ARTICULO 55. Las personas colaboradoras deberan actuar con integridad en todas sus
actividades, evitando cualquier conducta que genere conflictos de interés o comprometa la
imparcialidad en la toma de decisiones.

ARTICULO 56. Quienes representen a BoldLine frente a clientes, proveedores, instituciones o
terceros deberan mantener una imagen profesional y actuar conforme a los valores, principios
y estandares institucionales de la organizacion.

CAPITULO XI:
PERMISOS, AUSENCIAS Y VACACIONES

ARTICULO 57. Toda ausencia, permiso o imposibilidad para cumplir con la jornada de trabajo
debera comunicarse al jefe inmediato tan pronto como sea posible, indicando la causa
correspondiente y, cuando resulte procedente, la duracién estimada de la ausencia.

ARTICULO 58. Los permisos personales podran autorizarse conforme a las necesidades
operativas de BoldLine y deberan solicitarse con la anticipacion suficiente, salvo casos de
fuerza mayor o situaciones de emergencia.

ARTICULO 59. Las ausencias injustificadas podran ser consideradas como incumplimiento de
las obligaciones establecidas en el presente Reglamento y estaran sujetas a las medidas
disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 60. Las vacaciones, descansos y demas beneficios relacionados con el tiempo de
descanso se otorgaran conforme al contrato aplicable, las politicas internas de BoldLine v,
cuando corresponda, a la legislacion vigente.

ARTICULO 61. Cuando una persona colaboradora prevea que no podra cumplir con una
entrega, reunidén, actividad o compromiso previamente asignado, debera informar
oportunamente a su jefe inmediato, proponiendo las acciones necesarias para reducir el
impacto en la operacion de la organizacion.
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CAPITULO XII:
CONDUCTAS PROHIBIDAS

ARTICULO 62. Con el propdsito de proteger la integridad de la organizacion, la informacién
institucional, el ambiente laboral y la confianza de los clientes, queda prohibido a las personas
colaboradoras realizar cualquiera de las siguientes conductas.

ARTICULO 63. Queda prohibido divulgar, compartir, copiar, distribuir o utilizar informacion
confidencial de BoldLine o de sus clientes sin autorizacidén expresa de la Direccién General.

ARTICULO 64. Queda prohibido utilizar el nombre, logotipo, identidad visual, documentacién
institucional o cualquier otro recurso propiedad de BoldLine para fines personales o ajenos a
la organizacion sin autorizacion previa.

ARTICULO 65. No estara permitido eliminar, modificar, ocultar o alterar deliberadamente
archivos, documentos, registros o informacién institucional sin la autorizacion correspondiente.

ARTICULO 66. Se prohibe compartir contrasefias, accesos, credenciales institucionales o
permitir el uso de cuentas oficiales por personas no autorizadas.

ARTICULO 67. Queda prohibida la instalaciéon o utilizacién de software sin licencia o no
autorizado por BoldLine cuando éste represente un riesgo para la seguridad, legalidad o
funcionamiento de los recursos institucionales.

ARTICULO 68. Las personas colaboradoras deberan abstenerse de realizar cualquier
conducta que afecte la imagen, reputacion o credibilidad de BoldLine, ya sea frente a clientes,
proveedores, aliados estratégicos, colaboradores o mediante cualquier medio fisico o digital.

ARTICULO 69. Se prohibe cualquier acto de discriminacién, hostigamiento, acoso,
intimidacion, violencia fisica, verbal o digital, asi como cualquier conducta que atente contra la
dignidad de otra persona.

ARTICULO 70. No podran utilizarse los recursos materiales, tecnolégicos o digitales de

BoldLine para desarrollar actividades personales, comerciales o profesionales ajenas a la
organizacion sin autorizacién expresa.
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ARTICULO 71. Queda prohibido presentar como propios proyectos, disefios, estrategias o
cualquier trabajo desarrollado por BoldLine o por otra persona colaboradora sin el
reconocimiento correspondiente o sin autorizacion institucional.

ARTICULO 72. Las personas colaboradoras deberan abstenerse de realizar acciones que
comprometan la seguridad de la informacion, la continuidad de los proyectos o el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas con clientes.

CAPITULO XIlI:
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 73. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento
podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias proporcionales a la gravedad de la
conducta, procurando siempre el respeto, la imparcialidad y el derecho de audiencia de la
persona involucrada.

ARTICULO 74. Las medidas disciplinarias podran consistir en:
I. Llamado de atencion verbal.
[I.  Amonestacién por escrito.
[ll.  Suspension temporal de actividades o accesos institucionales.
IV.  Restriccién temporal de determinados recursos o responsabilidades.
V.  Terminacion de la relacion laboral, contractual o de colaboracion, cuando la gravedad
de los hechos asi lo amerite o exista incumplimiento reiterado.

ARTICULO 75. Para la determinacion de la medida disciplinaria correspondiente se
consideraran, entre otros aspectos:

La gravedad de la conducta.

La intencion o negligencia.

Los dafos ocasionados.

La reincidencia.

La colaboracién para solucionar el incidente.

Los antecedentes de desemperio de la persona colaboradora.

ARTICULO 76. Antes de imponer una medida disciplinaria, BoldLine podra escuchar la
version de la persona involucrada y valorar las evidencias disponibles, procurando actuar con
objetividad, imparcialidad y respeto.
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ARTICULO 77. Las conductas que impliquen incumplimientos graves relacionados con
confidencialidad, fraude, apropiaciéon indebida de informacién, falsificacion de documentos,
violencia, discriminacion o cualquier otra conducta que comprometa significativamente a la
organizacion podran dar lugar a la terminacion inmediata de la relacion profesional, sin
perjuicio de las acciones legales que, en su caso, resulten procedentes.

CAPITULO XIV:
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO O COLABORACION

ARTICULO 78. La relacién de trabajo o colaboracién podra concluir por las causas previstas
en el contrato correspondiente, por acuerdo entre las partes o por cualquier otra causa legal o
institucional aplicable.

ARTICULO 79. Al concluir la relacién con BoldLine, la persona colaboradora debera entregar
toda la informacién, documentacién, archivos, accesos, equipos, materiales y demas recursos
institucionales que obren bajo su resguardo.

ARTICULO 80. La obligaciéon de guardar confidencialidad respecto de la informacion
institucional y de los clientes subsistira aun después de concluida la relacién profesional con
BoldLine.

ARTICULO 81. La Direcciéon General podra revocar los accesos a plataformas, sistemas,
cuentas institucionales y demas recursos digitales una vez concluida la relacion de trabajo o
colaboracion.

CAPITULO XV:
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 82. El presente Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién
por la Direccidn General y permanecera vigente hasta la emision de una version posterior.

ARTICULO 83. La Direccién General podra modificar, actualizar o complementar el presente

Reglamento cuando las necesidades de la organizacion, la evolucién de sus procesos o las
disposiciones legales aplicables asi lo requieran.
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ARTICULO 84. Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por la
Direccion General, considerando los principios institucionales de BoldLine, las politicas
internas y, cuando corresponda, la legislacién aplicable.

ARTICULO 85. Toda persona colaboradora debera conocer, respetar y cumplir las
disposiciones contenidas en este Reglamento, comprometiéndose a actuar conforme a los
valores, principios y objetivos institucionales de BoldLine.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Reglamento deja sin efectos cualquier version anterior emitida por
BoldLine a partir de su entrada en vigor.

SEGUNDO. La Direccion General podra emitir lineamientos, procedimientos, politicas o
documentos complementarios para la correcta interpretacion y aplicacion del presente
Reglamento.

TERCERO. EI presente Reglamento debera ponerse a disposicion de todas las personas
colaboradoras mediante los medios institucionales autorizados por BoldLine.
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