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GUIA 09 —— PARA TI Y ADMINISTRACION

Inventario
de cuentasy
aviso al equipo

Para pasar de cuentas personales de IA a Claude
Team sin que nadie pierda su trabajo.

PARA QUIEN TIEMPO QUE TE LLEVAS

Quien administralas Una tarde para el inventario. La hoja de inventario, los
herramientas o paga las Unas tres semanas habiles pasos con fechas y un aviso
suscripciones: Tl, para migrar un equipo chico. listo para copiar.

administracion o direccion.

jtech.mx- Partner de Claude en México



ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

LA RESPUESTA CORTA

Cinco pasos para juntar
las cuentas en Team

1 2 3 4 5

Haz el inventario:  Avisa al equipo Contrata Team Invita a cada Cierra las cuentas
quiénusa que, con para que guardelo con Anthropicy persona con su personalesy

qué correoy quién  que no se migra configuraloantes  correo de trabajo revisa que nadie
paga deinvitar siga pagando

QUE PASA A TEAM Y QUE NO

Segun Anthropic, a octubre de 2026, una cuenta personal de Claude solo pasaa Team si usa el
correo de laempresa, y el cambio es de un solo sentido. Detalle en |a guia de migracion de
Anthropic.

PASAN NO PASAN: GUARDALOS O VUELVE A
CREARLOS
e Chats

Skills personalizadas
e Proyectos

. Conectores personalizados
e Archivos

Apps conectadas
e Memoria PP

Sesiones de Cowork

O Al aceptar la invitacion, quien ya usa Claude con su correo de trabajo
puede traer su cuenta personal.

jtech.mx 02/10


https://support.claude.com/en/articles/9267400-move-your-personal-claude-account-to-a-team-or-enterprise-organization
https://support.claude.com/en/articles/9267400-move-your-personal-claude-account-to-a-team-or-enterprise-organization

Ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

PLANTILLA DEINVENTARIO

Una fila por persona

Incluye a quien usa la version gratis y a quien usa otra herramienta de |A para el trabajo. Las
opciones de cada columna estan en la siguiente hoja.

CUENTA QUIENPAGA Y LO QUE NO
PERSONA CORREO AREA ACTUAL POR DONDE uso PASA SOLO DECISION

jtech.mx 03710



ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

COMO LLENAR CADA COLUMNA

Qué anotar enlahoja

__________

COLUMNA OPCIONES

Correo El que usa hoy en la cuenta. Marca si es personal (Gmail, Hotmail,
Outlook) o de la empresa. Solo con correo de la empresa la cuenta pasa
a Team.

Cuenta actual Claude gratis, Claude Pro, Claude Max, otraIA: [cudl] | ninguna.

Quién pagay por donde La empresa, la persona con reembolso, la persona sin reembolso o

nadie. Anota si se paga en la web, en Google Play o en Apple App Store.
Uso Diario, semanal, ocasional.

Lo que no pasa solo Skills personalizadas, conectores personalizados, apps conectadas,
sesiones de Cowork, nada.

Decision Asiento estandar, asiento premium, no necesita cuenta, pendiente.

Con el inventario lleno ya sabes cuantos asientos necesitas, quien tiene que cambiar a
correo de laempresa, que hay que guardar amanoy que suscripciones se cancelan solas.

Precios de referencia segun Anthropic, a octubre de 2026: asiento estandar de Teama 25 USD al
mes (20 USD en pago anual) y premium a 125 USD al mes (100 USD en pago anual). Confirmalos
en claude.com/pricing.
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ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

PASOS DE LA MIGRACION

Unas tres semanas habiles, en cinco pasos

Las fechas son sugeridas en dias habiles a partir del dia que empiezas. Si en el camino cae undia
festivo, recorre las fechas siguientes un dia habil.

® ® ® ® ®

Dia0 Dia2 Dia4 Dia9 Dia14
Inventario Aviso Team configurado Invitaciones Cierre
PASO DIA HABIL QUE SEHACE RESPONSABLE
1. Inventario 0 Llenar la hoja de inventario [responsable] :

______________________

2. Aviso al equipo 2 Mandar el aviso con fechas [responsable]
3.Contratary 4 Comprar directo con Anthropic. T y[responsable]
configurar Team Instrucciones, SSO y conectores antes

de invitar
4. Invitar 9 Cada persona entra con su correo de T

trabajo, trae su cuenta personal si
aplica y vuelve a crear lo que no paso

5. Cerrar cuentas 14 Confirmar que nadie sigue pagando una [responsable]
personales suscripcion personal

jtech.mx 05710



ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

ANTES Y DESPUES DE INVITAR

Dosrevisiones que evitan
pérdidas y cobros dobles

ANTES DE INVITAR

4 N
D Todas las personas tienen correo con el dominio de laempresa. Si alguien no lo
tiene, resuelvelo con Tl antes de invitar.

D Cada persona guardo lo que no pasa solo: sus skills personalizadas, la lista de
conectores y apps que usa, y lo que tenga en sesiones de Cowork.

D Quien usa Claude con correo personal sabe que esa cuentano pasaa Team. Si
quiere conservar su historial, lo exporta antes en Settings > Privacy > Export data.

D Ubicaste los conectores ligados a cuentas personales para volver a conectarlos en
Team con los permisos que defina Tl.

. J/
ALCERRAR
4 )

(] Claude Propagado en laweb o en Google Play: segun Anthropic, a octubre de 2026,
se cancela solo cuando la persona pasa su cuenta a Team, con reembolso
prorrateado de lo no usado (detalle de facturacion).

Claude Pro pagado por Apple App Store: no se cancela solo. La personalo cancelaen
suApple ID.

Quien decidio mantener su cuenta personal aparte sigue pagando hasta que la
cancele.

Otras herramientas de |A: cada quien las cancela en la fecha del aviso.

00 O O

Se detienen los reembolsos de suscripciones personales. Como registrar o que ya
se reembolso: revisalo con tu contador.
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https://support.claude.com/en/articles/12997503-team-plan-billing-faqs

ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

AVISO ALEQUIPO

El correo, listo para mandar

Copia, cambia lo que esta entre corchetes y mandalo por correo.

CORREO : LISTO PARA COPIAR Cambialoque estaentre corchetes

Asunto: Pasamos a Claude Team con el correo de la empresa

Equipo:

______________________

¢ Situ cuentade Claude usa tu correo de trabajo, al aceptar la invitacion podras traer tus
chats, proyectos, archivos y memoria.

¢ Siusaun correo personal, esa cuenta no pasa. Exporta lo que necesites.

* Enlos dos casos, guarda aparte tus skills personalizadas y anota qué conectores, apps y
sesiones de Cowork usas: esos no pasan.

_______________________

............................

____________________________

_____________________________
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ooo JTech Guia 09-Inventario de cuentasy aviso

VERSION CORTA

Para un mensaje interno

MENSAJE - LISTO PARA COPIAR Cambialoque estaentre corchetes

______________________

Equipo: el [fecha_tear_r]]_j pasamos a Claude Team con el correo de la empresa. Antes del

R

. [fecha_guardar] :, guarden sus skills personalizadas y anoten sus conectores y sesiones

se cancela solo. Dudas con' [responsable] .

\

QUE FECHA VA EN CADA CAMPO

CAMPO DEL AVISO QUE FECHA VA DiA HABIL SUGERIDO
 [fecha_guardar] | Cuando Team ya est4 contratado y configurado 4

[fecha_team] Cuando salen las invitaciones 9
[fecha_cancelar] Cuando se cierran las cuentas personales 14
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EJEMPLO

Una distribuidora de 40
personas en Monterrey

Enelinventario descubre que 9 personas usan IA para trabajar.

INVENTARIO 4 con Claude Pro (3 pagados en la web con reembolsoy 1 por Apple
App Store), 3 conla version gratisy 2 con otra herramienta de IA. 6
usan correo personal.

DECISION 8 asientos estandar y 1 premium para el gerente comercial, que lo usa
a diario en propuestas. Se suman 3 personas de finanzas que no lo
usaban, para llegar a 12.

AVISO Sale el miercoles con fechas. Ventas guarda aparte su skill de
propuestas. Quienes usan correo personal exportan los chats que les
sirven.

INVITACION Tl da de altalos 12 correos de la empresa. Los 3 con Pro pagado enla

web ya usaban su correo de trabajo: al aceptar traen sus chatsy
proyectos, y su Pro se cancela solo con reembolso.

CIERRE - DIA HABIL 14

Quien pagaba por Apple ya canceld, y administracion deja
de reembolsar.
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ERRORES COMUNES

Guia 09 Inventario de cuentasy aviso

Lo que hace que alguien pierda su trabajo o

pague doble

Cancelar primero y avisar después

La gente pierde lo que tenia guardado. Avisa, deja
que guardeny cierra al final.

Invitar sin configurar

El equipo entra a un Claude que no conoce la
empresa. Configura antes de invitar.

Dejar correos personales en la lista

Esas cuentas no pasan a Team. Resuélvelo con Tl
antes.

SIGUIENTE PASO

Inventariar solo a quien pide reembolso

Quedan fuera los de la version gratis y otras
herramientas. Pregunta a todo el equipo.

Dar por hecho que todo pasa solo

Chatsy proyectos pasan si la cuenta usa correo
de la empresa; skills, conectores personalizados y
sesiones de Cowork no.

Olvidar a quien paga por Apple

Esa suscripcion no se cancela sola. Ponle fecha en
el aviso.

Migremos las cuentas de tu equipo en

orden.

Revisa tu lista de correos y saca las fechas: jtech.mx/migrar-cuentas-claude-

team

Configura Team antes de invitar: jtech.mx/configuracion-claude-empresas

Escribenos por WhatsApp

+5255 3581 6495

jtech.mx-JTech no vende licencias; se compran directo con Anthropic. 10/10


https://jtech.mx/migrar-cuentas-claude-team
https://jtech.mx/migrar-cuentas-claude-team
https://jtech.mx/configuracion-claude-empresas
https://wa.me/525535816495?text=Hola%2C%20quiero%20ayuda%20para%20migrar%20las%20cuentas%20personales%20de%20mi%20equipo%20a%20Claude%20Team.

