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KELZA

Vigenza CRM

Como hacer que ninguna renovacion se te pase, que
ningun prospecto se enfrie sin que lo sepas y que el mes
cuente lo cobrado, no lo prometido. Nada de lo que viene

aqui requiere saber de sistemas.

Para Version Incluye

Agente - Gerencia - Servicio Agosto 2026 Arranque - Dia a dia - Glosario

85 RS

o Este mes
wnl Panel de Mando

<2 Registrar movimionto @ Estado de resultados i Proguntar al aguipo

En julic de 2026 entraron $29,500 y salieron $14,100, asi que te quedaron $25,400 (64% de margen) y es tu primer mes con

nameros registrados. No traes comisiones cerradas sin cobrar: vas al corriente.

"publicidad® se lleva 43 2 tus gastos
solo con alge

@) Julio De 2026

$39,500 $14,100 $25,400

{1 Tu meta de ingreso del mes
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COMO LEER ESTA GUIA

Diez pdginas, en el orden en que vas a
necesitarlas.

Las dos primeras se leen una vez y no se vuelven a tocar. De la

cuarta en adelante son de consulta: vuelve a la que necesites el

dia que la necesites.

04

(]¢)

Q7

08

09

10

Antes de empezar

El embudo

La ficha del cliente

Polizas y vigencias

Siniestros

Los agentes de IA

El dinero

El equipo y el glosario

Tu cartera, tus aseguradoras y quién entra a qué

El tablero de prospectos, etapa por etapa

Todo lo de una persona en una sola pantalla

Lo que evita que se te caiga una renovacion

EL momento en que el cliente decide si te recomienda

Quién atiende, quién redacta y qué nunca hacen

Lo cerrado contra lo cobrado, y la meta del mes

Repartir el trabajo y los términos que veras

Todas las capturas son del producto real. Ninguna es un dibujo: son las pantallas que vas a

tener enfrente, con las cifras del entorno de demostracion.

SI TIENES
PRISA

REGLA DE ORO Cerrar no es cobrar. Vigenza separa las dos cosas a propdsito: una venta
cerrada entra al embudo, pero el mes solo cuenta lo que ya se cobré. Es la
diferencia entre una meta que se cumple y una que se siente cumplida.

Vigenza CRM - Guia de usuario
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\//“ ®3 - ANTES DE EMPEZAR

Cargalo una vez y deja de perseguir papeles.

Cuatro cosas convierten una libreta y un WhatsApp en una cartera
que se puede administrar. Se hacen en el arranque y solo se
corrigen cuando cambia algo de verdad.

] Tu cartera actual

Clientes y polizas vigentes con su fecha de renovacioén. Si ya esta en Excel, se sube el
archivo: no hay que capturar uno por uno. Lo que no venga con fecha de vigencia queda
marcado para que lo completes.

2 Tus aseguradoras y productos

Con qué compafiias trabajas y qué ramos manejas. De ahi salen las plantillas de
beneficios que después se adjuntan a cada cotizacion sin volver a escribirlas.

3 Tus plantillas de mensaje

Lo que le escribes a un prospecto nuevo, lo que mandas al cotizar y el aviso de
renovacion. Se escriben una vez y quedan con los huecos del nombre y la péliza.

/¢ Quién entray a qué

Cada persona con su usuario y su alcance. Un asesor ve su cartera; la gerencia ve la de
todos. Nadie comparte contrasefa, y cada movimiento queda con nombre.

55 Tu metay tus gastos del mes

Cuéanto necesitas cobrar para cubrir lo que te cuesta operar. Sin ese numero el panel
ensefa ingresos sueltos; con él enseina si vas bien o no, que es distinto y es lo que sirve.

Sobre la importacion: el archivo no tiene que venir perfecto. Vigenza empareja los nombres
aunque estén escritos distinto y te ensefa en una lista lo que no pudo resolver, para que tu
decidas. Lo que entra queda marcado como importado, asi que si algo salié mal se puede
deshacer esa carga sin tocar lo que capturaste a mano.

LO QUE MAS Si solo vas a cargar una cosa el primer dia, que sean las fechas de vigencia.
RINDE Es lo Unico que no se puede reconstruir después y lo que empieza a pagar el

sistema desde la primera semana.
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@ 04 - EL EMBUDO

Donde esta cada prospecto, sin preguntarle a
nadie.

El tablero es el proceso de venta dibujado: cada tarjeta es una
personay cada columna una etapa. Se arrastra para mover, y al
moverla el sistema registra cuando paso.

A i a_be " Table @ Preguntale a Jarvis |2
T damay - Aamnisador Tu proceso de venta, etapa por etapa. Arrastra para mover.

OPERACION
= Panel de Mando Prospectas [: ] Nuevas hoy o Vencidos o En pipeline Q) Ventas del mes Ead
B Resutados 8 3 2 $163,000 $25,000
1 5in comactar Contactalos hoy mismo Sate paso la fecha lo que traes vive 1cefrada
= EquipolA
® Nueva 1 ® Contactado 1 $15000 @ Primeracita 1 $18.000 @ Segunda cita 1 $20,00C o Propuesta Ben 000
™ Plan semanal enviada
Jorge Treviio Claudia Rios Gabriela Mendoza Héctor Dominguez
%~ Bandefa del equipo A $15,000 . $18,000 b 520,000 Roberto Cérdenas
$42,000
. @ Calente  google P Tie facebook # cal
f#f Equipo humano & L £ drEmm o
COMERCIAL MMAr Para co,
o Hoy Andrés Salinas
$68,000
5. Tablero ]
Contactas
B Clientes ® suelta aqui si CERRO # Suelta aqui si se perdid
= Recordatorios
B siniestros
i Campafas
=< Reportes
@ Administracion
— Tablero - el embudo con el monto de cada etapa
Temperatura Qué tan cerca esta de comprar. Es criterio del asesor, no del sistema.
Préoximo paso Qué sigue y para cuando. Sin fecha, un prospecto se enfria solo.
Vencidos Los que ya se te pasaron de fecha. Arriba y en rojo, a propdsito.
En pipeline La suma de lo que traes vivo. No es venta todavia, y el panel lo distingue.
NO TE Un embudo lleno no es una buena semana. Lo que importa es cuantos se
CONFUNDAS

movieron de etapa, no cuantos hay. El tablero ensefia las dos cosas, y la que
hay que mirar es la primera.
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V’ 05 - LA FICHA DEL CLIENTE

Todo lo de una persona, en una sola pantalla.

Datos, pélizas, beneficiarios, lo que se hablé y lo que sigue. Se
acabo tener la informacion repartida entre el WhatsApp, un correo
viejo y una carpeta.

= Activo
2 GMM - Platino Vigente
GMP - GMM-5521-2025

M Laura Beltran Rios

Padres de familia - 37 afos - cliente desde 26 jun 2025 FUMAASEAA ini
re e Tamilia * n - cliente s0e un =
i $20,000,000 $46,000 / anual
TELEFONO CORREO RENOVACION CIRCULO MEDICO
3312001001 laura.beltran@gmail.com 26 feb 2027 Preferente
en 211 dias
CIUDAD OCUPACION -
Guadalajara — HAECUEIALE
$15,000
RFC CURP
-— S— Hospitalizacion Honorarios médicos Maternidad
ESTADO CIVIL ORIGEN
Casado(a) Referido
Recordatorios (3) © Agregar
) Editar datos Dar de baja
Su cumpleanos y sus aniversarios ya te los aviso solo. Aqui va lo que no puedo adivinar:
los beneficios que trae su poliza y sus fechas especiales.
Péolizas (2) © Agregar = 2 consultas dentales al mes Editar  Quitar
Consultas dentales
RIRY : . Par rencvar i olell
+i Vida - Trasciende = 1 consulta_ps@qloglca al mes Editar  Quitar
GNP - VID-8841-2025 Consuita psicoldgica
SUMA ASEGURADA PRIMA
$2,500,000 $28,000  anual @ Aniversario dg boda; Editar  Quitar
RENOVACION 14 ago 2014 - avisar 5 dia(s) antes
22 aao

Lo que conviene llenar siempre: la fecha de nacimiento —porque de ahi sale la prima y el aviso
de cumpleafios—, el parentesco de cada beneficiario, y el proximo paso con fecha. Lo demas
se puede completar después; esos tres son los que cuestan trabajo reconstruir.

Datos Nombre, contacto, fecha de nacimiento y como prefiere que le escriban.
Polizas Todas las que tiene contigo, vigentes y vencidas, con su caratula.
Beneficiarios Con parentesco y porcentaje. Es lo primero que piden en un siniestro.
Conversacion Lo que se habldé y cuando, incluido lo que atendio el agente de IA.
Préximo paso Qué sigue con esta personay para qué fecha.

EL EXPEDIENTE Cada poliza guarda su caratula, sus condiciones y sus endosos. El dia del
siniestro nadie tiene que buscar el PDF: esta donde tiene que estar, y es
exactamente el dia en que un cliente decide si te recomienda o te cambia.
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La renovacion te busca a ti.

06 - POLIZAS Y VIGENCIAS

Es la funcion que sola justifica el sistema. Cada podliza tiene su

fecha; el sistema cuenta los dias y avisa con la anticipacion que

tu decidas,

A Agencia Demo

T [deme) - Aministragor
OPERACION

& Panel de Mando

@ Resultados
& Equipo A
= Plan semanal

%= Bandeja del equipo

8

Equipo humano

COMERCIAL

oF Hoy
s Tablero
Contactos

W Clientes

Recordatorios

oy

Siniestros

Campafias

B

Reportes

1L

SISTEMA

& Administracion

°Errar sesion

— Recordatorios

por pantalla y por correo.

Recordatorios

Cumpleanos, aniversarios y los beneficios que su poliza le da cada mes,
¥

@ Preguntale a Jarvis

Cumpleafios, aniversarios y los beneficios que su péliza le da cada mes. Lo que se calculs solo sale

de las fechas que ya capluraste; [o demas lo agregas con el botén Recordatorio de arriba y se repite

solo.

Para atender ahora

&

ya entraron Bn su vamtara

En 30 dias

& Lo que te aviso solo

salen de fechas que ya tienes en las fichas. Si los

Cumpleanos Aniversarios

& Beneficios por plan

Beneficios sin usar

Ya atendidas

jan de aparecer en 4 agenda y en u corren diario

Beneficias sin usar

De la facha ae nacimiento de cada cliema. Dei aita dai clleme y ded inicio de cada polizs. Wras por pdkiza. Se avizan mientras dure su
3 dias antes v 7 dias antes b
7dias | 30dies | G0dias
Buscar por cliente o motivo...
® Atiende ahora (&) s entraron en su ventans de aviso. Un cumpleafios gue se pass no s recupers
[ Sofia Navarro Lee  Cumpleanos hace 1dia X Laura Beltrén Rios  Beneficia sin usar endia
29 il

Cumpleafios da Sofla Navarre Lea

s {eumple 311, La llamada que nadie mbs le hace
afo

rda todo &

{Feliz cumpleatios, Sofial § Te deseamos un afio excelente, con salud y con los
tuyas cerca. Un abrazo de parte de todo Agencia Demo.

W Mindale un detalie

| @ vawrnice

lo que vence y lo que toca seguir

B WhatsApp % Coplar Ver ficha

1 Se avisa antes, no el mismo dia

2 cansultas dentales - Consultas dentales

veflclo

Hola Laura, te recuerde que t péliza incluye 2 consultas dentales al mes sin costo
extra, y las de Julio 2026 siguen disponibles. (Quieres que te ayude a agendarlas?
Ya las estas pagande: no fas dejes ir.

M Escribele B WhatsApp & Copiar Var ficha

G Yalohs

El aviso llega con margen para cotizar la renovaciéon y hablar con el cliente sin prisa. Una

renovacion avisada el dia que vence ya se perdio.

2 Se cierra el ciclo

Renovada, cambiada de compafia o cancelada: la péliza queda con su historia, y el
cliente conserva todo lo anterior en su expediente.

ADEMAS

Vigenza CRM

Guia de usuario

Los mismos recordatorios sirven para lo que no es podliza: el cliente al que
prometiste llamar, el pago que quedd pendiente, el cumpleafios. Todo lo que
hoy vive en un post-it cabe ahi y no se pierde.
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07 - SINIESTROS

El dia que se decide si te recomiendan.

Agencia Demo

T (damo) - Administrador

A

OPERACION

B

Panel de Mando
@ Resultados

2= Equipo lA

Plan semanal

Z- Bandeja del equipo

fii Equipo humano

COMERCIAL
o Hoy
e Tablero
Contactos
M Cilientes
Recordatorios

[l Siniestros

& Campaias

ki

Repories

SISTEMA
® Bitacora

- .

— Siniestros

Etapa

Antigliedad

Bitacora

Documentos

LO QUE GANA

Un siniestro es el Unico momento en que el cliente comprueba
para qué te pagd. Vigenza lo trata como lo que es: un expediente
con etapas, no una nota suelta.

Siniestros

El expediente de cada reclamo: de quién es |a pelota y qué lleva dias sin moverse.

@ Pregintale a Jarvis (2

El expediente de cada reclamo, con su bitacora, Aqui se ve de quién es la pelota y qué lleva dias sin
moverse. Para abrir uno, usa el botén Sinlestro de arriba.

Abiertos Estancados Por cobrar Pagado (12 meses)

2 1 $78,400 $14,300
expedientes vivos 7+ dias sin moverse autorizado y sin pagar la que tu servicio le devolvia
Abiartos Estancados Tosos

Buscar por cliente, folio, hospital...

Laura Beltran Rios ] e Miguel Angel Fuentes

X GMM - GMM-5521-2025 - folio GNP-2026-77812 X GMM : GMM-9002-2025 - folic GNP-2026-74100

Colecistilis cronica litiasica Angina inestable

9 dias sin moverse  Sigue: Pedirie facturas originales y estudios (vencido) 2 iny sin moverse  Sigue: Confirmar fecha de pago al hospital

etapa, antigiedad y qué falta

Reportado, en tramite, documentos pendientes, autorizado, pagado,
rechazado.

Cuantos dias lleva. Es el nUmero que hay que vigilar, no el monto.

Cada gestion con la aseguradora, con fecha, para poder reclamar con
fundamento.

Lo que falta, marcado. Casi todos los retrasos son papeles, no
dictamenes.

Cuando el cliente pregunta «gcdémo va lo mio?», la respuesta esta en la
pantalla con fecha y nombre. Contestar en treinta segundos con un dato
concreto vale mas que cualquier campafia de retencion.
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V’ 08 - LOS AGENTES DE IA

Atiendeny redactan. Nunca cotizan ni
asesoran.

Hay dos, y cada uno tiene un trabajo acotado por escrito. Lo que
no esta en los datos, lo dicen; lo que es asesoria, lo pasan
contigo.

Pl Agencia Demo Equipo IA

Tur {demo) - Administrados

@ Preguntale a Jarvis (2

Cuatro especialistas que leen tus nimeros reales.

OPERACION

Leo "\hn Max Cora
-
il Panel de Mando e Direccion ®  Operaciones y finanzas ®  Marketing y ventas *  Seryicio y seguimients

M@ Resultados

Leo = Enlinea
== EquipolA ] ® ConectarlA
Director General

Cl e
Plan semanal Ve el negecio completo antes de opinar de una parte.

@ Responde can reglas fijas: grats, instanténea y sin laves.

%= Bandeja del equipo

Qué domine Leo i camo plenisa I
ffi Equipo humano
COMERCIAL
@ Leo Director General
' Hoy Buenas, Tu. Ya ravisé lo mio. Esto es o que yo haria hoy:
2. Tablero Vas bien: sostén el ritmo y no sueltes el seguimiento.
POR QUE
Contactos 4 ”
En julio de 2026 cobraste $39,500, gastaste $14,100 y te quedaron $25,400 (64% de margen). El mes pasado te quedaron $0
B Clientes [ &ELRIESGOD
Un buen mes suello no es tendencia. No subas tus gastos fijos por un solo resultado.
= Recordatorios
QUE HACER HOY
[ siniestros Revisa la pestana Hoy y cierra los seguimientos vencidos antes de que se enfrien.
i Campanas
Las cifras con fas que 1o digo esto {5) 1
%! Reportes
Calculnco con 1as reghas o Eu skstoma, sin 1A, InSTantAN0o ¥ Sin cosn

PREGUNTALE A LEO
o Administracion

P Vimas o N o md mn b s AU bl Ve it mnmbeabar a sl danf Ertmis mmmmndn e sinrdnd nnba oo

Gerrar sesian Preglntale a Leo... -

— Equipo de IA - quién hace qué

El que atiende Contesta en tu pagina y en WhatsApp a cualquier hora, califica al
interesado, agenda y lo da de alta con su permiso. Nunca da una prima ni
recomienda un producto.

El gerente digital Lee tus numeros y te dice qué esta pasando y qué conviene hacer.
Redacta el pendiente; no lo ejecuta por ti.

LA REGLA La IA redacta; el sistema calcula. Ninguna cifra que veas la inventd un
modelo: salen de la base de datos con las mismas reglas que pintan las
pantallas. Si algo no esta capturado, el agente lo dice en vez de rellenarlo.
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09 - EL DINERO

=

El mes cuenta lo cobrado, no lo prometido.

Cada ingreso y cada gasto con nombre y fecha. La comisién se
registra cuando entra, no cuando se firma — por eso la meta del
mes es real.

r -r o o B WVl §WF P ol §F T T
1sin contactar Contactalos hoy mismo Se e paso la fecha lo que traes vivo 1cerrado

® Hoy Este mes Mes pasado Trimestre Este ano 12 meses Dia  dd/mm/yyyy Mg —mreeemes de ----
Prospectos que entraron - Ultimos 12 Meses De esos, ya cerraste

8 1-13%

Todo lo de abajo habla de esta gente, no de loda tu cartera Tu conversion historica es 13% (1 de B)

" Qué vendes

Comision estimada del CRM, no lo cobrado — el dinero que ya entré vive en Panel de Mande y Resultados

= Auto & Gastos Médicos Mayores -2} vida
$0 $25,000 {0}
0 cerradas 1cerrada - $25,000 cfu 0 cerradas
Ablertas 1 Abjertas v} Ablertas 1
$15,000 s0 518,000
Ganadas / perdidas 0/0 Ganadas | perdidas 1i/0 Ganadas / perdidas 0/1
sin cerradas aun 100 de cierre [+ de ciarreg

Tu producto mas rentable por esfuerzo: Platino. Cada oportunidad que abres de este vale $25,000 en promedio —$25,000 de comisién por 100% de cierre. Ojo:
salié de un solo cierre. Con uno no hay tendencia que valga.

Producto por producto

Ordenado por comision estimada ya ganada. Las barras comparan entre ellos.

— Reportes : lo cerrado contra lo cobrado
Cerrado Lo que ya se vendio. Entra al embudo como ganado.
Cobrado Lo que ya cayd. Es lo Unico que cuenta para la meta.
Por cobrar La diferencia entre los dos. Ahi vive el trabajo de cobranza.
Punto de equilibrio Cuanto necesitas para cubrir tus gastos del mes.

CIERRE DE MES Antes de dar el mes por bueno: registra los pagos que entraron, cierra los
recordatorios cumplidos y revisa lo que quedo por cobrar. En ese orden.
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10 - EL EQUIPO

Repartir el trabajo sin perder de vista quién

hizo qué.

Cada quien ve lo suyo: un asesor su cartera, la gerencia la de

todos. Y todo movimiento queda con nombre, fechay hora — no

para vigilar, sino para poder reconstruir qué paso6 cuando algo no

cuadra.

La bandeja del equipo reparte lo que hay que hacer hoy entre las personas y deja ver qué se

atord. No es un chat: es la lista de lo que no puede esperar, con dueiio.

Glosario

Prospecto

Alguien interesado que todavia no compra.

Cliente

Prospecto que ya tiene al menos una poéliza.

Embudo

El proceso de venta dividido en etapas.

Pipeline

La suma del valor de lo que traes vivo.

Vigencia

El periodo en que la poliza protege.

Endoso

Un cambio a una péliza ya emitida.

¢Algo no cuadra y no encuentras por

qué?

Vigenza CRM - Guia de usuario

Prima

Lo que el cliente le paga a la aseguradora.

Suma asegurada

Por cuanto quedaria protegido.

SN EICULED

Lo pagado en siniestros contra la prima.

Persistencia

Qué proporcion de la cartera renueva.

Bitacora

El registro de quién hizo cada movimiento.

Cobrado

La comision que ya entrd, no la que se firmo.

Kelza - Zapopan, Jalisco - +52 33 1453 0765
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