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	Nota de implementación (eliminar antes de publicar)
Esta es la política que leerá la mayor parte del personal. Manténgala breve y concreta, liste por nombre las herramientas aprobadas y explique qué datos se pueden ingresar en cada una. Revísela con frecuencia: las herramientas y sus condiciones cambian rápido.
Alinéela con su política de clasificación de la información y su política de protección de datos personales.



1. Propósito
Permitir que el personal de [ORGANIZACION] aproveche las herramientas de IA generativa (asistentes de conversación, redacción, programación, imágenes y reuniones) protegiendo la información, a las personas y a la organización.
1. Alcance
Aplica a todo el personal y a los contratistas que usan herramientas de IA generativa para su trabajo, en equipos de la empresa o personales.
1. Herramientas aprobadas
	Herramienta
	Uso aprobado
	Clasificación máxima de los datos

	[Asistente corporativo, licencia empresarial]
	[Redacción, resúmenes, análisis]
	[Confidencial]

	[Asistente de programación]
	[Sugerencias de código en repositorios aprobados]
	[Uso interno]

	[Herramientas públicas gratuitas]
	[Preguntas generales sin datos de la empresa]
	[Pública]



1. Reglas
1. Use para el trabajo solo las herramientas listadas arriba; solicite nuevas herramientas al [RESPONSABLE_IA].
1. No ingrese información por sobre la clasificación permitida para cada herramienta, y nunca ingrese contraseñas, claves ni datos personales de clientes en herramientas no aprobadas para ello.
1. Revise y verifique todo resultado antes de usarlo: la IA generativa puede inventar hechos, referencias y código que parece correcto.
1. Usted sigue siendo responsable del trabajo que entrega, incluido el contenido hecho con apoyo de IA.
1. Indique que el contenido fue generado con IA cuando lo exija la ley, el cliente o las reglas de [ORGANIZACION].
1. Respete la propiedad intelectual: no use la IA para reproducir contenido protegido y revise las licencias del código generado.
1. No use herramientas de IA para tomar decisiones sobre personas (contratación, evaluación, sanciones) salvo que el uso haya sido aprobado según la política de IA de la organización.
1. Reporte los resultados incorrectos, dañinos o inesperados y cualquier dato ingresado por error por el canal oficial de reporte.
1. Herramientas de reuniones y grabación
Las herramientas de IA que graban, transcriben o resumen reuniones solo se pueden usar con conocimiento de todos los participantes y de acuerdo con la política de protección de datos personales.
1. Responsabilidades
	Rol
	Responsabilidades

	Todo el personal
	Cumplir esta política y completar la capacitación de concientización en IA.

	Jefaturas
	Promover el uso responsable en sus equipos.

	[RESPONSABLE_IA]
	Mantener la lista de herramientas aprobadas y responder consultas.

	TI
	Configurar las herramientas empresariales y bloquear las no aprobadas cuando se requiera.



1. Seguimiento y registros
	Registro o evidencia
	Dónde se conserva
	Responsable

	Lista de herramientas aprobadas y su evaluación
	Inventario de herramientas de IA aprobadas
	[RESPONSABLE_IA]

	Capacitaciones completadas
	Registro de capacitación
	Personas

	Problemas reportados
	Registro de incidentes
	[RESPONSABLE_IA]



Indicadores sugeridos: porcentaje del personal capacitado; número de herramientas no aprobadas detectadas.
1. Revisión
Esta política se revisa [cada 6 meses] o cuando cambian las herramientas aprobadas o sus condiciones.
	Decisiones que su organización debe tomar antes de aprobar (eliminar antes de publicar)
• Qué herramientas están aprobadas y para qué clasificación de datos.
• Si se pueden usar equipos personales con herramientas de IA para el trabajo.
• Cómo se detectarán o bloquearán las herramientas no aprobadas.



	Qué suele revisar el auditor (eliminar antes de publicar)
Que exista la lista de herramientas aprobadas y coincida con lo que usa el personal.
Registros de capacitación.
La evaluación de las condiciones de uso de las herramientas aprobadas (conservación de datos y uso para entrenamiento).


Aprobación
	Elaborado por
	Revisado por
	Aprobado por

	
	
	

	Nombre:
Cargo:
Fecha:
	Nombre:
Cargo:
Fecha:
	Nombre:
Cargo:
Fecha:



CLASIFICACIÓN: USO INTERNO   ·   POL-IA-01   ·   Versión 1.0	Página  de 
Plantilla gratuita de NexoDocs · nexodocs.com · Puede adaptarla y usarla en su organización.

CLASIFICACIÓN: USO INTERNO   ·   POL-IA-01   ·   Versión 1.0	Página  de 
Plantilla gratuita de NexoDocs · nexodocs.com · Puede adaptarla y usarla en su organización.
531e066f6892a9068f0b9a5419d4e8e32f8b8082.png
. SULOGO

Clic derecho > Cambiar imagen




