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GUIA 10 —— PARA CUALQUIER PERSONA DEL EQUIPO

Prueba Claude
con unatareareal
tuyaenunahora

Escoge una tarea que repites, pidesela a Claude
Cowork y sal con un resultado que puedes usary una
instruccion guardada.

PARA QUIEN TIEMPO QUE TE LLEVAS

Cualquier personade la Unahora. Ochoinstrucciones listas
empresa que quiere saber si para copiary unatabla para
Claude le sirve antes de evaluar el resultado.

pedir licencias para su

equipo.

jtech.mx- Partner de Claude en México
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LA RESPUESTA CORTA

Una tarea chica,

Guia 10 - Kit «prueba contu tarea»

bien pedida y revisada

1 2

Escoge Junta

Una tarea chica Enuna carpeta,
que repites cada solo los archivos
semana o cada que la tarea

mesydelaqueya necesita.
tienes un ejemplo
bueno.

ANTES DE EMPEZAR: COWORK

3 4 5

Pide Revisa Guarda

Con contexto (para Como lo revisaria Si funciono, guarda

quien esy para tu jefe. Pide un la instrucciony
qué), ejemplo ajuste concretoy repitela la proxima
(como se ve uno compara el tiempo.  semana.

bueno) y formato.

Planes de pago App de escritorio Tus carpetas
Pro, Max, Team y Enterprise. Para macOS y Windows. Lee y escribe solo enlas que tu
le conectas.

En Team viene encendido por defecto, pero el administrador lo puede apagar y algunas funciones

todavia se estan desplegando: confirmalo en tu cuenta.

Segun Anthropic, a octubre de 2026: support.claude.com - primeros pasos con Cowork.

jtech.mx
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https://support.claude.com/en/articles/13345190-get-started-with-cowork

Ooo JTech Guia 10 - Kit «prueba contutarea»

TU HORA

Minuto a minuto

Escogeslatarea Juntasarchivosy Claude trabaja, turevisasy pides  Evaluas el Guardas la
escribes la un ajuste resultado instruccion y
instruccion decides que

sigue

o Escoge latarea

Unabuena tarea para la primera prueba cumple con todo esto:

La haces tu, al menos cada semana o cada mes.
Sus archivos estan en tu computadora o en una carpeta a la que tienes acceso.
Tienes un ejemplo anterior que te gusto.

TUrevisas el resultado antes de que salga a alguien.

00000

No necesitainformacion que tu empresa no permite usar. Si tienes duda, preguntaaquien
administra Claude.

EVITA PARA LA PRIMERA PRUEBA

Las tareas que dependen de un sistema al que Claude no tiene acceso, las que nadie
revisa antes de enviary las que haces unavez al ano.

)
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Ooo JTech Guia 10 - Kit «prueba contutarea»

a Prepara archivos y contexto

D Crea una carpeta solo para esta pruebay pon ahi lo que la tarea necesita, nada mas.

D Agregaun ejemplo bueno de la tarea, con un nombre claro como «reporte_semana_542».
D Ten alamano tres datos: quién lee el resultado, para qué lo usay quée no puede faltar.

D Anota cuantos minutos te toma hoy hacerlaamano.

En Cowork, conecta esa carpetay pega tu instruccion. Claude
solo lee y escribe en las carpetas que conectas.

a Instrucciones listas para copiar

Las ocho de las siguientes hojas siguen lamisma forma. Cambia lo que esta entre corchetes.

__________

Contexto Ejemplo o fuente Formato Sifalta algo
Para quiénesyparaque Como seveunobuenoo Una pagina, tabla, Qué hacer: avisarte
lo usa. de donde sale cada dato. correo o lista. antes de inventar.

jtech.mx 041709
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PASO 3 - INSTRUCCIONES LISTAS PARA COPIAR

Reportes, juntas, propuestas y documentos

1- Reporte semanal COPIA Y PEGA

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

tabla, y un parrafo de contexto para quien no estuvo.

3 - Propuesta para un cliente COPIA Y PEGA

propuesta de dos paginas. Usa nuestro tono: directo y sin tecnicismos. Marca en amarillo lo
que tenga que confirmar yo.

4 - Ordenar una carpeta de facturas o documentos COPIA Y PEGA

Lee los PDF de esta carpeta. Saca proveedor, fecha, folio y monto de cadaunoy llenauna
hoja de calculo con una fila por documento. Al final, dame la lista de los que no pudiste leer
o alos que les falta un dato.

jtech.mx 05709



ooo JTech Guia 10 - Kit «prueba contutarea»

PASO 3 - INSTRUCCIONES LISTAS PARA COPIAR

Ventas, direccion, RHy operaciones

5-Resumen antes de unallamada de ventas COPIA Y PEGA

vez y un siguiente paso que yo pueda proponer. Marca lo que no encuentres.

6 - Reporte mensual para direccion COPIA Y PEGA

de resultados contra el mes anteriory las tres variaciones mas grandes con su explicacion.
Junto a cada cifra, anota el archivo y la hoja de donde sale. No calcules nada que no este en
los archivos.

7 - Descripciones de puesto COPIA Y PEGA

puesto, todas con el mismo formato. Avisame si a algun puesto le faltainformacion.

8 - Resumen diario de incidencias COPIA Y PEGA

Lee los reportes del turno en esta carpeta. Agrupalos por tipo y responsable, marcalo
urgente y dame lalista de pendientes del dia, cada uno con su responsable.

jtech.mx 06/09
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Evalua el resultado

CRITERIO PREGUNTA COMO LO REVISAS
Datos correctos ¢Las cifras y nombres coinciden con tus Revisa tres al azar contra la fuente
archivos?

Nada inventado ¢Marco lo que faltaba sin rellenarlo? Busca datos que no estabanenla
carpeta

Formato ¢Llegd como lo pediste? Comparalo con tu ejemplo

Listo para usar ¢Lo mandarias con un ajuste o menos? Leelo como lo leeria quien lo recibe

Tiempo ¢Cuanto tardaste, contando la revision? ~ Comparalo con los minutos que
anotaste

Pasa los cinco Falla endatos

Guarda lainstrucciony repitela la proxima vez que Revisa que la carpeta tenga los archivos correctos

toque la tarea. y pide que cite la fuente de cada cifra.

Falla en formato Falla en casitodo

Agrega un ejemplo bueno y pide el formato con Prueba con otra tarea mas chica.

mas detalle.

e Qué hacer después
1. Guarda lainstruccion tal como quedo despues del ajuste. Silarepites seguido, conviéertelaen
una skill: unainstruccion reutilizable que todo el equipo puede usar igual.
2. Repite latarea dos o tres veces y anota los minutos de cada vez.
3.Enseénasela auna persona de tu area que haga lo mismo.

4. Si funciono con varias personas, llevalo a tu jefe con los minutos antes y despues.

jtech.mx 07/09
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EJEMPLO

La coordinadora administrativa
de unadistribuidora de 40
personas en Monterrey

TAREA Ordenar las facturas de proveedores del mes en una hoja de calculo. Hoy
le toma una tarde.

PREPARACION Una carpeta conlos PDF del mes'y la hoja del mes pasado como ejemplo.

INSTRUCCION La de «Ordenar una carpeta de facturas o documentos», agregando «usa
las mismas columnas que la hoja de ejemplo».

RESULTADO La hoja llena y una lista de cuatro documentos sin folio legible. Reviso
tres filas contra el PDF y estaban bien. Pidio un ajuste: ordenar por
proveedor.

LA DECISION

Guardo la instruccion y la va a repetir el proximo cierre, anotando
el tiempo.

jtech.mx 08/09
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ERRORES COMUNES

Lo que hace que la prueba no diganada

Empezar con la tarea mas dificil del area Darle toda tu carpeta de trabajo

Empieza con una chica que repites; la dificil va Pon solo lo que la tarea necesita.
cuando ya sabes pedir.

Pedir sin contexto Aceptar el primer resultado sinrevisar

Di para quien es, para que y en que formato. Revisa tres datos contra la fuente y pide un ajuste
concreto.

No anotar el tiempo de antes No guardar la instruccion

Sin ese dato no sabes si te ahorro algo. La proxima semana vas a tener que escribirla otra
vez.

SIGUIENTE PASO

Escribenos y te damos 3 meses de acceso
gratis al Curso Cowork 101 para tiy tu
equipo, sujeto a disponibilidad.

Cowork en espaiol, paso a paso: jtech.mx/claude-cowork

Temario del curso: jtech.mx/curso-cowork-101

Escribenos por WhatsApp +52 55 3581 6495

jtech.mx-JTech no vende licencias; se compran directo con Anthropic. 09709


https://jtech.mx/claude-cowork
https://jtech.mx/curso-cowork-101
https://wa.me/525535816495?text=Hola%2C%20prob%C3%A9%20Claude%20con%20el%20kit%20%C2%ABprueba%20con%20tu%20tarea%C2%BB%20y%20quiero%20los%203%20meses%20de%20acceso%20gratis%20al%20Curso%20Cowork%20101%20para%20m%C3%AD%20y%20mi%20equipo.

