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1.“consentimiento para ser asegurado, elección de potenciación (incremento de suma
asegurada) y autorización de descuento en nómina”. Pestaña 1.

2. “formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el Seguro de Vida
Institucional con beneficio adicional”. Pestaña 2.

27 ABRIL 2020



Paso 1

Descargar y abrir el archivo Excel adjunto en el 
correo electrónico recibido:

FORMATOS_SVI_TECNM.XLSX
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El descuento de las cuotas del Seguro de Vida Institucional, se
aplicará en la quincena 11 (1 al 15 de junio), con retroactividad a la
quincena 07 (1 al 15 de abril), el cual se vera reflejado en el talón
de pago como concepto 50, en apego a la autorización de la SHCP;
es necesario hacer de su conocimiento que, conforme al nuevo
contrato, las primas de potenciación (deducciones) son: 2.37%
(34meses), 4.03% (51meses) y 5.93% (68meses).

FORMATO 1

ELECCION DE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA
ASEGURADA) Y AUTORIZACION PARA QUE SE APLIQUEN LOS
DESCUENTOS NOMINALES CORRESPONDIENTES
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Llenado formato 1
Si Deseo Potenciar

Escribir su RFC

Al escribir su RFC, se llenará el campo de CURP de forma 
automática, verificar que sea correcto.

Escoger la potenciación 34, 51 o 68 con “X” (solo una)

Al seleccionar su potenciación, se llenará su 
nombre completo, verificar que sea correcto.

Para lugar y fecha escribir Tijuana 
B.C. a 27 de abril de 2020
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*Este formato lo llenara solo el 
personal que desee Potenciar. 



Llenado de Formato 2

Para lugar y fecha escribir Tijuana B.C. a 
27 de abril de 2020

Una vez llenado el formato 1, ir a la pestaña de 
Beneficiarios, verificar que el RFC, CURP, nombre 
sean correctos.

Escribir la fecha de ingreso al Subsistema

Escribir los datos de los beneficiarios que son: nombre completo, 
porcentaje y parentesco
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Paso 2
• Situarse en la pestaña SVI Potenciación

• Guardar Como PDF (*.pdf)

• El archivo PDF deberá nombrarlo con 
su RFC_01

Ejemplo: AAJM871120BX4_01
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Paso 3
• Situarse en la pestaña Beneficiarios

• Guardar Como PDF (*.pdf)

• El archivo PDF deberá nombrarlo con 
su RFC_02

Ejemplo: AAJM871120BX4_02
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Paso 4
Abrimos cada archivo .pdf con Adobe Acrobat Reader DC ya
sea desde la computadora, tableta o desde el teléfono
celular (se encuentra en Android Playstore y en IOS
Appstore).
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1. Si usted desea firmar por medio de computadora,
continuar con la siguiente diapositiva 10. (computadora)

2. Si usted desea firmar por medio de su teléfono celular o
tableta, ir a la diapositiva 17. (tableta o celular)
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1 Computadora, 2 Teléfono 



En la parte superior ubicamos el botón de firmar
documento, o en la parte izquierda ubicamos el botón llenar
y firmar:

Firmar documento por escritura o dibujo de firma.

Paso 5 (computadora)
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Paso 6 (computadora)
Se activará una barra de firma:

Seleccionar agregar firma
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Paso 7 (computadora)
Se abrirá una ventana de firma, seleccionar dibujar:

Dibujar su firma y seleccionar aplicar.
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Paso 8 (computadora)
Mover su firma creada al área correspondiente, también 
puede cambiar su tamaño:

Formato 1 supuesto 1
Si Deseo Potenciar
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Paso 9 (computadora)
Mover su firma creada al área correspondiente, también 
puede cambiar su tamaño:

Formato 1 supuesto 2
No Deseo Potenciar
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Paso 10 (computadora)
Mover su firma creada al área correspondiente, también 
puede cambiar su tamaño:

Formato 2
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Paso 11
Una vez firmado cada documento
en su sección correspondiente,
guardarlo y enviar el archivo a:
seguros@tectijuana.edu.mx

NOTA: Debe abrir cada archivo
.pdf, firmarlo y guardarlo.
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mailto:seguros@tectijuana.edu.mx


Paso 5 (tableta o celular)

Abrimos la aplicación,
iniciamos sesión ya sea
con nuestra cuenta de
Google, Facebook o
Apple.

17



Paso 6,7 (tableta o celular)
-Una vez iniciada sesión nos
mostrará la siguiente ventana.

-Buscamos nuestro formato
previamente llenado y guardado en
pdf.

-Presionamos el botón azul inferior
en forma de lápiz.
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Paso 8,9 (tableta o celular)
-En la parte inferior aparecerá
una barra de firma,
seleccionamos la ultima opción.

-Seleccionamos Crear Firma.

-Dibujamos nuestra firma y
seleccionamos aceptar.
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Paso 10 (tableta o celular)
-Movemos nuestra firma creada al
área específica, también podemos
cambiar su tamaño.

-Al situar nuestra firma en el lugar
adecuado, damos clic.

-Listo, nuestro archivo .pdf se
encuentra firmado y guardado.
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Paso 11
Una vez firmado cada documento
en su sección correspondiente,
guardarlo y enviar el archivo a:
seguros@tectijuana.edu.mx

NOTA: Debe abrir cada archivo
.pdf, firmarlo y guardarlo.
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