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GUIA 12 —— PARA DESPACHOS CONTABLES

Kit para usar
Claude entu

despacho contable

Conciliaciones, auxiliares, papeles del cierre y cartas
a clientes, con menos horas de capturay cruce.

L Select
Services Partner
[ ] 2 Claude Partner Network

PARA QUIEN

Sociosy gerentes de
despachos contables que
quieren sacar el cierre con
menos horas.

jtech.mx- Partner de Claude en México

TIEMPO

Loarmasenunatardeylo
pruebas con el cierre del mes
siguiente.

QUE TE LLEVAS

Tareas, instrucciones para
copiar, la plantillade un
proyecto por cliente y una
forma de medir.




OOO JTech Guia 12 -Kit para contadores

LA RESPUESTA CORTA

Empieza por la conciliacion
bancaria de un cliente

1 2 3

Dale el estado decuentaylos  Revisalalista cortade Mide los dias del cierre antes y
comprobantes diferencias después
EMPAREJA LISTA CORTA
Pide que empareje por monto, fechay Que te deje solo las diferencias, cada
contraparte. Es la tarea con mas cruce una con su renglon de origen. Revisas la
manual y lamas facil de revisar. lista corta, no todo el estado de cuenta.
NADA FISCAL UN PROYECTO POR CLIENTE
No le pidas conclusiones fiscales: lo que Con acceso solo paraquienlo lleva.

tenga que ver conimpuestos,
deducciones o declaraciones |o
resuelves tu.

Claude no sustituye el criterio del contador. El contador decide y
firma.
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PASO 1- ELIGE LA TAREA

Las tareas donde masrinde
Claude en un despacho contable

TAREA QUE LEDAS QUE TE REGRESA CUANTO REVISAR

Conciliacion Estadode cuentay Movimientos emparejadosy Cada diferencia, mas

bancaria comprobantes delmesen lista de diferencias con su una muestra de lo que
PDF, o tu exportacion en renglon de origen dice que cuadra
ExceloCSV

Revision de Elauxiliar de cuentasyel  Partidasraras: montos fuera Cada partida marcada

auxiliares criterio del despacho de rango, saldos contrarios, contra el soporte

conceptos repetidos

Papeles del cierre Lashojas del mesde un Resumen del mes con la hoja Cada cifra contra su
cliente de donde sale cada cifra hoja

Cartas y correos Lo que necesitas pedir o Texto claro, sintecnicismos, Montos, fechasy lo que

aclientes explicar con fechas se promete

Resumen de Eltexto de la publicacion ~ Resumen en lenguaje Todo. El contador valida
cambios que tuelijas sencillo, conloque cambiay cada punto
normativos dudas para validar

O Empieza por la conciliacion: es la tarea con mas cruce manual y la mas facil
de revisar.
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PASO 2 - INSTRUCCIONES LISTAS PARA COPIAR

Conciliar, revisar y armar el cierre

Pega cada unaen Claude y cambia lo que esta entre corchetes.

__________

1- Conciliacion bancaria COPIA Y PEGA

_________________________

paso. Empareja por monto, fechay contraparte. Dame dos tablas: 1) lo que cuadra, con el
renglon del estado de cuentayy el folio del comprobante; 2) las diferencias, separadas en
«Nno cuadra», «sin comprobante» y «sin pago», cada una con su renglon de origen. No
ajustes cifras ni supongas emparejamientos dudosos: marcalos como dudosos.

2 - Revision de un auxiliar COPIA Y PEGA

’

naturaleza de la cuenta, montos fuera del rango habitual, conceptos duplicados y

movimientos sin referencia. Para cada una, dame fecha, poliza, monto y por que la marcas.
No propongas asientos.

3 -Papeles del cierre COPIA Y PEGA

Conestas hojas de| [cliente] , arma el resumen del cierre de| [mes] }: cifras principales,

variaciones contra el mes anterior y pendientes. Junto a cada cifra, escribe lahojay lacelda
de donde sale. Si una cifrano se puede rastrear, dilo.
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PASO 2 - INSTRUCCIONES LISTAS PARA COPIAR

Escribir al cliente, resumir y revisar

4 - Carta para pedir documentos COPIA Y PEGA

Maximo 150 palabras.

5. Explicar el cierre al cliente COPIA Y PEGA

Con este resumen del cierre, escribe una explicacion de una pagina para el duefo de

el. Sin términos contables. No incluyas recomendaciones fiscales.

6 - Resumen de un cambio normativo COPIA Y PEGA

respecto del texto anterior que también te paso y que preguntas deberiaresolver el
contador antes de aplicarlo. Usa solo lo que esta en los textos. No concluyas a que clientes
aplica.

7 - Segunda pasada COPIA Y PEGA

Revisa tu conciliacion anterior. ¢ Hay algun emparejamiento con diferencia de fecha mayor a
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PASO 3 - ARMA ELPROYECTO

Un proyecto por cliente, con
acceso solo paraquienlolleva

o Sube estos archivos fijos
(] Elcatélogo de cuentas del cliente.

D Tu criterio de conciliacion en una pagina: tolerancia de fechas, como nombras las
diferencias, que se marca como dudoso.

D Un cierre anterior yarevisado, como ejemplo del formato que quieres.

D La lista de contrapartes frecuentes, con sus nombres como aparecen en el bancoy enlos
comprobantes.

a Pega estas instrucciones en el proyecto

Instrucciones del proyecto COPIA Y PEGA

papeles del cierre. Siempre citas el renglon, la hoja o el folio de origen. Si algo no cuadra o
no se puede rastrear, o dices. No das opiniones fiscales ni propones asientos. Todo lo que
entregas lo revisa un contador.
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PASO 3 - ARMA ELPROYECTO

Lo que subes cada mes, sus limites y sus reglas

a Cada mes, en la conversacion

Agrega el estado de cuentay los comprobantes en la conversacion, no en los archivos fijos del
proyecto. Si tus comprobantes estan en XML, primero prueba con pocos o exportalos aExcel o
CSV; para leer Excel hay que tener activada la ejecucion de codigo.

20 500 MB 30 MB

archivos por chat por archivo en un chat por archivo fijo del proyecto

Limites segun Anthropic, a octubre de 2026: support.claude.com/en/articles/8241126

CONOCE LAS REGLAS DE TU PLAN

En Team y Enterprise, Anthropic no entrena modelos con lo que subes por defecto, el
acuerdo de tratamiento de datos (DPA) vaincluido en los términos comerciales y el
despacho es duefo de lo que sube y de lo que Claude responde, segun Anthropic, a
octubre de 2026 (anthropic.com/legal/commercial-terms). Lo que eso implica frente a

tus clientes, revisalo con tu abogado.
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https://support.claude.com/en/articles/8241126-upload-files-to-claude
https://www.anthropic.com/legal/commercial-terms
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PASO 4 - CUIDA LOS DATOS

Qué no hacer con los datos de tus clientes

4 N
QUE NO HACER

O No mezcles clientes en un mismo proyecto.
Uno por cliente, con acceso solo para quien lo lleva.

O No uses cuentas personales para trabajo del despacho.
Ahi el uso de tus chats para entrenar depende de un ajuste de cada persona. Usa la cuenta
del despacho, con alta y baja de cada persona.

O No subas sinreglas escritas.
Define que se sube, que se anonimiza y quien revisa cada resultado.

O No subas contrasenias, llaves de acceso ni archivos de firma.
Nunca.

O No mandes nada al cliente ni a una autoridad sin revision.
Todo pasa por el contador.
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PASO 5 - MIDE

Como saber si esta funcionando

__________

INDICADOR

COMO LO MIDES

Guia 12 -Kit para contadores

Dias del cierre en
conciliaciones

Diferencias que el contador
confirma

Diferencias que se le pasaron

Clientes que ya pasan por su
proyecto

Personas quelo usan cada
semana

Calendario del cierre, antes y despues

De las que marca Claude, cuantas eran
reales

Las que encontro el contador y Claude no

Cuenta de proyectos activos

En Team y Enterprise, Settings > Analytics
(miembros activos por semana)

...........

Que suban mes con
mes

Cero enla muestra

___________

.

Si se le pasan diferencias, ajusta el criterio de conciliacion del proyecto antes de sumar clientes.

jtech.mx
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EJEMPLO

Un despacho contable de
8 personas en Hermosillo

catalogo, criterioy un cierre anterior.

ELCIERRE DE OCTUBRE

. LO QUE QUEDA PARA REVISAR
Una auxiliar sube el estado de cuentay los

comprobantes de un cliente y usala

instruccion 1. Un deposito con $90.00 de diferencia

Claude empareja cinco movimientos y deja contra su comprobante.
tres pararevisar.

(SIN COMPROBANTE)

Una comision bancaria.

SIN PAGO

Un comprobante que no aparece en el
estado de cuenta.

LA REVISION

La auxiliar revisa esas tres y una muestra de las que cuadran. El contador firma.

O Al final del mes comparan los dias de conciliacion con losde
septiembre.
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ERRORES COMUNES

Guia 12 -Kit para contadores

Lo que hace que la conciliacion

no te ahorre tiempo

Pedirle que «concilie» sin decir como
emparejar

Indica monto, fecha, contraparte y tolerancia.

Pedirle conclusiones fiscales

Usalo para cruzar, ordenar y explicar. Lo fiscal lo
decide el contador.

Subir cientos de archivos sueltos de una vez

Un chat acepta hasta 20 archivos: exporta
primero a Excel o CSV o divide por semana.

SIGUIENTE PASO

Revisar solo las diferencias

Revisa tambien una muestra de lo que dice que
cuadra.

Un proyecto para todos los clientes

Uno por cliente, con acceso limitado.

Mira la conciliacion de ejemplo paso a paso
y calcula el costo para tu despacho.

Claude para despachos contables: jtech.mx/claude-para-despachos-contables

Taller de 2 dias, desde $35,000 MXN por grupo: jtech.mx/capacitacion-claude-

empresas

Escribenos por WhatsApp

+5255 3581 6495

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


https://jtech.mx/claude-para-despachos-contables
https://jtech.mx/capacitacion-claude-empresas
https://jtech.mx/capacitacion-claude-empresas
https://wa.me/525535816495?text=Hola%2C%20le%C3%AD%20el%20kit%20para%20contadores%20y%20quiero%20empezar%20por%20la%20conciliaci%C3%B3n%20bancaria%20con%20Claude%20en%20mi%20despacho.

