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Creando Oportunidades

Instrucciones para el llenado del formato
Solicitud-Contrato de Tarjetas Comerciales
Personas Morales

1. Estructura del formato
1.1 La Solicitud-Contrato de Tarjetas Comerciales es un contrato multiple de crédito en cuenta corriente
para contratar cualquiera de los siguientes productos:
e Tarjeta Empresarial.
e Tarjeta Corporativa.
e Tarjeta de Compras.
e Cuenta Central de Viajes.

1.2 La Solicitud-Contrato de Tarjetas Comerciales se compone de dos documentos separados:
e Caratula para el alta de la empresa (1 hoja), la cual contiene a su vez, las cldusulas del contrato
de crédito en cuenta corriente (8 hojas).
e Caratula para la definicion de autorizados para el uso de los plasticos, denominada Anexo A (1 hoja).

2. Direcciones de llenado
2.1 Los formatos son archivos PDF que pueden ser consultados y actualizados por medio del programa
Acrobat Reader. Ambos formatos estan programados para permitir la captura de informacion directamente
sobre los campos que requieren definicion.

2.2Secciones.

Solicitud-Contrato de Tarjetas Comerciales

|. Alta de producto: Definir el producto solicitado marcando la opcién requerida en el botdn correspondiente.

Il. Datos del ejecutivo de BBVA: Seccién para uso exclusivo del ejecutivo de BBVA.

lll. Datos de la empresa: Datos basicos del cliente; razén social, linea de crédito global para tarjetas, nimero
de cliente BBVAYy el tipo de garantia utilizada para respaldar el crédito. Si el crédito no tiene garantia de respaldo,
indicar “Ninguna”.

|V. Datos del representante legal: Informacién administrativa sobre el responsable de firmar titulos de crédito
por parte del cliente.

V. Datos del contacto administrativo: Informacién administrativa sobre la persona responsable ante BBVA
de administrar el programa de tarjetas comerciales.

VI. Datos de facturacioén: Definicidon de la forma en la que serad cubierto el pago de las tarjetas emitidas
para la empresa; pago automatico o pago manual y la cuenta eje de cargo, para el caso de pago
automatico.

VIl.Lugar y fecha de firma del contrato.
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Solicitud-Contrato de Tarjetas Comerciales. Anexo A

1. Este formato es complementario y se utiliza principalmente para definir a los autorizados por la empresa
para el uso de los plasticos. Adicionalmente, sirve para indicar ciertos servicios de mantenimiento al programa
de tarjetas, tales como: Cancelaciones, modificaciones al limite de crédito, definicién de grupos jerarquicos
y reubicacién de tarjetas en otros grupos jerarquicos.

2. Secciones.

|. Datos de la empresa: Indicar razén social y nimero de cliente BBVA.
Il. Datos del ejecutivo de BBVA: Seccidn para uso exclusivo del ejecutivo de BBVA.
Ill. Alta de autorizados.
a) Definir el servicio a solicitar marcando la opcién requerida en el botdn correspondiente: Alta de tarjeta,
baja de tarjeta, modificacion linea de crédito, alta de grupo jerarquico y cambio de grupo jerarquico.
b) Definir autorizados: La definicién de autorizados requiere hacerse bajo el criterio obligatorio de agrupacion
por linea de crédito, es decir, cada una de las tarjetas autorizadas se debe agrupar en funcién del importe
de linea de crédito que se le haya asignado.

Paso 1: Definir de forma nominal la linea de crédito que se asignara al grupo de tarjetas autorizadas.

Ejemplo: Linea de crédito asignada: $15,000. Esto significa que cada tarjeta integrante del grupo tendra
$15,000 de linea de crédito.

Nota: El sistema multiplicara 15,000 por el nimero de tarjetas para calcular la linea global utilizada,
y asi la descontara del total destinado por la empresa (ver Seccién lll del contrato).

Paso 2: Ademas de la agrupacién obligatoria por linea de crédito, el sistema permite asignarle un ordenamiento
jerarquico u organizacional a ese mismo grupo de linea de crédito, con el objeto de adaptarlo a la estructura
organizacional de la empresa. La conformacion del ordenamiento jerarquico se tiene que hacer definiendo
dos posiciones: Nombre del grupo y nivel en la empresa.

Ejemplo 1:
e Linea de crédito asignada al grupo: $15,000.
* Definicién de jerarquia.
= Nombre del grupo: Ventas.
* Nivel en la empresa: Gerencia.
* Resultado: Grupo gerencia de ventas con linea de crédito por tarjeta de 15,000.

Ejemplo 2:
* Linea de crédito asignada al grupo: $25,000.
* Definicion de jerarquia.
= Nombre del grupo: Ventas.
* Nivel en la empresa: Direccion.
* Resultado: Grupo direccién de ventas con linea de crédito por tarjeta de 25,000.

Paso 3: Finalmente, se define a los autorizados que seran dados de alta en el grupo recién creado. Solo captura
los datos requeridos por persona dentro del mismo formato: Nombre completo, RFC, numero de cliente BBVA
y firma del autorizado en cada caso.
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Notas importantes:

1. Sirequieres modificar la linea de crédito de un grupo ya existente, utiliza el mismo formato Anexo A;
indica primero la linea de crédito actual del grupo y en el renglén inmediato inferior, la nueva linea
de crédito requerida.

2. Sirequieres modificar una jerarquia ya existente, identificala primero por linea de crédito y después
escribe el nuevo nombre o nivel del area en la seccién de la derecha.

3. Sirequieres cancelar una tarjeta, solo utiliza una de las secciones individuales destinadas a cada tarjeta,
indicando el numero de tarjeta en el renglén destinado para tal efecto y llena la informacion requerida
del autorizado a cancelar.

4. Cualquiera de los servicios tramitables a través del Anexo A, requiere de la autorizacion escrita de la empresa
a través de su representante legal, ubicada en la seccién inferior del formato.

5. Para el caso de alta de tarjetas, es necesario anexar la identificacién oficial de cada autorizado, asi como
su firma.

BBVA México, S.A., Institucién de Banca Muiltiple, Grupo Financiero BBVA México.
Avenida Paseo de la Reforma 510, colonia Juarez, cédigo postal 06600, alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.



