
 

 
 

Reglamento de Uso de ChatGPT en la Universidad UNAB 

 19/06/24 

1. Objetivo 

Este reglamento establece las normas y responsabilidades para el uso de la licencia de ChatGPT, 

con el fin de asegurar un comportamiento ético y legal, y maximizar su beneficio en proyectos, 

planeación, investigación y docencia entre otras. 

2. Acceso y Uso 

• Elegibilidad: Profesores y personal administrativo de la UNAB. 

• Horario: De 8 a.m. a 12 m y de 2:00 p.m. a 6 p.m., de lunes a viernes. (Se analizan casos 

especiales y con entrega en horario laboral) 

• Tiempo de uso: Min. 1.50 horas por usuario o según disponibilidad.   

• Propósito: Uso exclusivo para actividades relacionadas con la UNAB. 

3. Responsabilidades del Usuario 

• Uso Ético: Los usuarios deben emplear ChatGPT de manera ética y profesional, siguiendo 

las directrices de la universidad y las leyes aplicables. 

• Protección de Datos: Es responsabilidad de cada usuario proteger la información 

confidencial y sensible, evitando su divulgación no autorizada. 

• Capacitación: Se espera que los usuarios participen en las capacitaciones proporcionadas y 

se mantengan actualizados sobre las mejores prácticas. 

4. Confidencialidad y Seguridad 

• Manejo de Información: No se debe ingresar información personal, confidencial o sensible 

en la herramienta sin las medidas de protección adecuadas. 

• Seguridad de Datos: Los usuarios deben seguir los protocolos de seguridad establecidos 

por la universidad para evitar la filtración de datos. 

• Historial:  Se recomienda borrar el historial de Chat GPT a terminar su uso.  En caso de no 

realizarlo, este se borrará periódicamente. 

5. Monitoreo y Evaluación 

• Supervisión: UNAB Creative supervisará el uso de ChatGPT para asegurar el cumplimiento 

de este reglamento. 



 

 
 

• Evaluación: Se realizarán evaluaciones periódicas para medir el impacto y la efectividad 

del uso de la herramienta, con ajustes según sea necesario. 

 

6. Consecuencias del Mal Uso 

• Medidas Correctivas: Se implementarán acciones correctivas en caso de detectar mal uso, 

que pueden incluir capacitaciones adicionales o restricciones de acceso. 

7. Aprobación y Actualización 

• Revisión: El reglamento será revisado y actualizado periódicamente para reflejar cambios 

en las políticas de la universidad y en la tecnología de ChatGPT. 

8. Contacto 

• Para dudas o reportar incidencias relacionadas con el uso de ChatGPT, los usuarios deben 

contactar a UNAB Creative a través del correo creative.lab@unab.edu.co o en el 

Laboratorio de Creatividad.  

 

Buenas Prácticas para el Uso de ChatGPT 

Introducción 

Este documento tiene como objetivo establecer directrices claras para el uso responsable y efectivo 

de ChatGPT en actividades relacionadas con proyectos, planeación, investigación y docencia en la 

Universidad Autónoma de Bucaramanga, UNAB. Es importante redactar prompts precisos para 

obtener la información deseada; un prompt es la información ingresada en la barra de entrada de 

ChatGPT. A continuación, se comparten buenas prácticas para asegurar el máximo 

aprovechamiento de esta tecnología, promoviendo un entorno ético y productivo. 

Para escribir un buen prompt en ChatGPT es crucial: 

1. Se claro y específico, proporcionando contexto relevante y formulando preguntas en 

oraciones completas.  

2. Divide solicitudes complejas en partes manejables, especifica el formato de la respuesta y 

el nivel de detalle deseado. 



 

 
 

3. Proporciona ejemplos si es necesario y ajusta tu prompt si la respuesta inicial no es 

satisfactoria.  

4. Limita el alcance de la pregunta para obtener respuestas más precisas y utiliza tanto 

preguntas abiertas para explicaciones detalladas como preguntas cerradas para respuestas 

concretas. 

 

1. Uso en Proyectos 

Planificación y Gestión 

• Definición Clara de Objetivos: Utilizar ChatGPT para establecer y refinar los objetivos del 

proyecto. 

• Generación de Ideas: Emplear la herramienta para brainstorming y generación de ideas 

innovadoras. 

• Documentación: Facilitar la redacción de planes de proyecto, informes y presentaciones. 

Colaboración 

• Comunicación Efectiva: Utilizar ChatGPT para mejorar la comunicación entre los miembros 

del equipo, clarificando tareas y responsabilidades. 

• Reuniones y Seguimiento: Preparar agendas y actas de reuniones de manera eficiente. 

2. Uso en Planeación 

Desarrollo de Estrategias 

• Análisis de Situaciones: Usar ChatGPT para analizar situaciones y desarrollar estrategias 

efectivas. 

• Identificación de Riesgos: Generar listas de riesgos potenciales y proponer planes de 

mitigación. 

Organización y Coordinación 

• Calendarios y Cronogramas: Crear y mantener cronogramas detallados para asegurar que 

las actividades se realicen a tiempo. 

• Asignación de Recursos: Ayudar en la planificación y asignación de recursos humanos y 

materiales. 

3. Uso en Investigación 



 

 
 

Revisión de Literatura 

• Búsqueda de Información: Utilizar ChatGPT para buscar y resumir artículos relevantes, 

estudios y otros recursos académicos. 

• Análisis de Datos: Emplear la herramienta para interpretar y analizar datos de manera 

eficiente. 

Redacción y Publicación 

• Escritura de Manuscritos: Facilitar la redacción de artículos de investigación, informes y 

propuestas de proyectos. 

• Revisión y Edición: Usar ChatGPT para revisar y mejorar la calidad de los manuscritos antes 

de su envío a revistas o conferencias. 

4. Uso en Docencia 

Preparación de Materiales 

• Creación de Contenidos: Generar guías de estudio, presentaciones, y otros materiales 

educativos. 

• Desarrollo de Evaluaciones: Crear cuestionarios, exámenes y actividades de evaluación. 

 

 

Interacción con Estudiantes 

• Asistencia en la Enseñanza: Utilizar ChatGPT para responder preguntas de los estudiantes 

y proporcionar explicaciones adicionales. 

• Feedback y Retroalimentación: Proveer retroalimentación constructiva y personalizada a 

los estudiantes sobre sus trabajos y proyectos. 

5. Consideraciones Éticas 

Confidencialidad y Privacidad 

• Protección de Datos: No ingresar información personal o confidencial sin las medidas de 

seguridad adecuadas. 

• Uso Responsable: Asegurarse de que el uso de ChatGPT no comprometa la privacidad de 

los individuos o la integridad de los datos. 



 

 
 

Transparencia y Honestidad 

• Citación y Referencias: Atribuir adecuadamente las ideas y textos generados por ChatGPT, 

evitando el plagio. 

• Claridad en la Comunicación: Informar a los colaboradores y estudiantes cuando se ha 

utilizado ChatGPT para generar contenidos o respuestas. 

6. Resolución de Problemas 

Soporte Técnico 

• Contacto para Asistencia: Reportar cualquier problema técnico al equipo de UNAB 

Creative a través del correo creative.lab@unab.edu.co o en el Laboratorio de Creatividad. 

• Actualización Continua: Mantenerse informado sobre las actualizaciones y mejoras de 

ChatGPT para asegurar un uso óptimo. 

Mejora Continua 

• Evaluación y Retroalimentación: Participar en evaluaciones periódicas del uso de ChatGPT 

y proporcionar retroalimentación para mejorar su implementación. 

• Capacitación Permanente: Aprovechar las oportunidades de capacitación continua para 

mantenerse actualizado sobre las mejores prácticas y nuevas funcionalidades de la 

herramienta. 

 


