
Guía de solicitudes de Tarjeta 
España



Proceso digital seguro

DocuSign permite a los solicitantes firmar 
y completar de forma segura su solicitud 

desde cualquier dispositivo digital, en cualquier 
momento y lugar.

Más eficiente

lnicie, apruebe y envíe solicitudes con unos pocos 
clics. Los formularios se distribuyen 

automáticamente a todas las partes, haciendo 
el proceso más eficiente que nunca.

Ecológico

El proceso de solicitud es totalmente digital, 
sin necesidad de imprimir o escanear formularios 

en papel.

Es preciso y ahorra tiempo

La solicitud incluye campos obligatorios y no requiere 
una firma física, lo que reduce significativamente 

el tiempo de gestión.
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Una forma sencilla de solicitar Tarjetas Corporativas
El proceso de solicitud de Tarjeta Corporativa es ahora más rápido, seguro y colaborativo que nunca.



Este Documento es totalmente interactivo. Haga clic en los enlaces de cada página para navegar entre secciones.

Resumen de los Pasos de la Solicitud

Proceso de Solicitud de Tarjeta

1) Acceder al formulario para iniciar la solicitud

2) Asignación de funciones

3) Información de la empresa

4) Subir la información y los documentos del solicitante

5) Firma autorizada

6) Solicitud finalizada

Preguntas frecuentes
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Datos a cumplimentar



resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

Resumen de los pasos de la solicitud

Conseguir el formulario 
para iniciar la solicitud
Administrador del Programa / 

lniciador de la solicitud

1
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Asignación de funciones
Administrador del Programa / 

lniciador de la solicitud

2

4

Información de la empresa
Administrador del Programa / 

lniciador de la solicitud

3

6
Subir la información y los 

documentos del solicitante
Solicitante de tarjeta 

Firma autorizada 
Firmante(s) autorizado(s)

Solicitud finalizada 
Formulario enviado automáticamente a Amex
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Puede obtener el formulario de solicitud mediante cualquiera de las siguientes opciones.

Centro de formularios

https://www.americanexpress.com/es/servicio-a-clientes/formularios-de-empresa/ 

Enlace de web directo enviado por los Gestores de Cuenta de American Express
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1 Acceder al formulario para iniciar la solicitud
Para el Administrador del Programa / lniciador de la Solicitud
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

@ Work®

https://www.americanexpress.es/atwork

Acceda a @ Work®       Iniciar Solicitud de Tarjeta



Tip: 
Rellene la información del 
segundo Firmante Autorizado 
si existe más de un Firmante 
Autorizado (cuando proceda)

Administrador del Programa 
o lniciador de la Solicitud

Solicitante de Tarjeta

Firmante(s) autorizado(s)
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2 Asignación de funciones
Para el Administrador del Programa / lniciador de la Solicitud
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

El Administrador del Programa / Iniciador de la Solicitud proporciona 

la información de las personas involucradas en la solicitud.



Tip: 
El Administrador del Programa 
puede rellenar el Número de 
Empleado y el Código de 
Centro de Coste del Solicitante 
(opcional)

El formulario se enviará al Empleado Solicitante 
después de pulsar 'FINALIZAR'.

Rellene la información 
de la empresa
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3 Información de la empresa
Para el Administrador del Programa / lniciador de la Solicitud
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



Tip: 
Pulse 'FINALIZAR MÁS TARDE'

si desea completar el formulario más tarde

Tip: 
Los campos resaltados 
en rojo son obligatorios; 
los demás son opcionales

Tip: 
Pulse 'INICIAR' para 
navegar al siguiente 
campo
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3 Información de la empresa
Para el Administrador del Programa / lniciador de la Solicitud
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



Tip: 
El Administrador 
del Programa 
puede buscar 
el formulario en 
el buzón que lleva 
el nombre del 
Solicitante de 
la Tarjeta

Tip: 
Pulse aquí para 
un seguimiento 
del proceso de 
solicitud

El formulario se enviará automáticamente al Firmante siguiente una vez que el Administrador 
del Programa/Iniciador de la Solicitud haya rellenado la información de la empresa.
Al mismo tiempo, el lniciador de la Solicitud recibirá un correo electrónico de DocuSign.
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3 Información de la empresa
Para el Administrador del Programa / lniciador de la Solicitud
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

Nombre del Solicitante



Tip: 
Consulte con su Administrador del Programa 
si tiene dudas sobre los datos

Rellene los datos personales en el formulario
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4 Subir la información y documentos del solicitante
Para el Solicitante de Tarjeta

GUÍA DE SOLICITUDES DE TARJETA - ESPAÑA  /  2021

resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

El Solicitante de la Tarjeta recibirá un correo electrónico una 
vez que el Administrador del Programa / lniciador de Solicitud 
haya completado la información de la empresa.

Haga clic en 'REVISAR DOCUMENTO'
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4 Subir la información y documentos del solicitante
Para el Solicitante de Tarjeta
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

Pulse 'FINALIZAR' 
una vez rellenado.

El Solicitante de Tarjeta puede desplazarse 
hacia abajo para añadir la firma digital.

Haga clic en el icono de clip para 
cargar el (los) documento(s).

* Consulte instrucciones 
detalladas en Firma y 
Documentos adjuntos en las 
páginas siguientes



Existen tres formas para crear su firma digital:

1) FIRMA GENERADA POR ORDENADOR

> Escriba el nombre que aparece en su firma 
> Pulse 'Cambiar estilo' para seleccionar el 

tipo de fuente 
> Pulse 'ADOPTAR Y FIRMAR' para confirmar 

su firma generada electrónicamente

2) DIBUJO

> Escriba el nombre que aparece en su firma 
> Pulse 'DRAW' y dibuje su firma con el ratón

3) SUBIR FIRMA

> Escriba el nombre que aparece en su 
firma 

> Pulse 'CARGAR' para cargar su imagen 
de firma

Firma añadida correctamenteHaga clic en ‘Sign’
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4 Subir la información y documentos del solicitante
Para el Solicitante de Tarjeta

Tip: 
El estilo de firma se puede guardar 
y reutilizar en otros formularios
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



Pulse 'CARGAR UN ARCHIVO' para elegir un archivo desde su 
unidad local y luego pulse 'FINALIZADO'.

Pulse en el icono de clip para cargar sus documentos de 
identidad o imagen de pasaporte siguiendo las instrucciones.
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4 Subir la información y documentos del solicitante
Para el Solicitante de Tarjeta

Cómo cargar documento(s) de identidad:
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



El Firmante Autorizado recibirá un correo electrónico una vez 
que el Solicitante de Tarjeta haya cumplimentado el formulario.
Pulse 'REVISAR DOCUMENTO' para firmar el formulario.
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5 Firma autorizada
Para el Firmante Autorizado
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



* Consulte la p.11 sobre instrucciones de firma

Pulse 'FINALIZAR' cuando 
haya terminado

Complete la información 
y firme

Tip:
Los Firmante(s)
Autorizado(s) puede(n)
pulsar aquí para descargar
el formulario rellenado
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5 Firma autorizada
Para el Firmante Autorizado
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



El segundo Firmante Autorizado recibirá un correo electrónico una vez
que el primer Firmante Autorizado haya rellenado el formulario. Pulse
'REVISAR DOCUMENTO' para firmar el formulario.
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5 Firma autorizada
Para el segundo Firmante Autorizado (opcional)
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



* Consulte la p.11 sobre instrucciones de firma

Pulse 'FINALIZAR' cuando 
haya terminado

Tip:
El/Los Firmante(s)
Autorizado(s) puede(n)
pulsar aquí para descargar
el formulario rellenado
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5 Firma autorizada
Para el segundo Firmante Autorizado (opcional)
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes

Complete la información 
y firme



El formulario rellenado será enviado automáticamente a nuestro buzón
de correo Amex una vez que todas las partes hayan firmado y enviado
la solicitud.

Tip:
Cuando nuestro equipo reciba
y comience a visualizar su
formulario rellenado, se
enviará un correo de
notificación a todas las partes
(Administrador del Programa/
lniciador de la Solicitud/
Solicitante de Tarjeta/
Firmante/s Autorizado/s)

Tip: 
Puede pulsar aquí
para ver el formulario
cumplimentado
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6 Solicitud finalizada

GUÍA DE SOLICITUDES DE TARJETA - ESPAÑA  /  2021

resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



1. ¿Qué ventajas tiene el nuevo proceso de Solicitud de Tarjeta?
La nueva experiencia digital consiste en un proceso de Solicitud
de Tarjeta íntegramente digital, que anteriormente contenía
formularios en papel, firma con tinta y la entrega física de las
solicitudes.

2. ¿Utiliza American Express una plataforma segura para procesar
mis datos personales?
Sí, American Express se toma la seguridad muy en serio. Cada
formulario, con todos los datos personales y de la empresa, está
encriptado con las tecnologías de cifrado de datos más fiables.
Para más información consulte
https://www.docusign.co.uk/products/electronic-signature

3. ¿Es compatible esta aplicación digital con teléfono móvil o tableta?
Sí, se puede acceder a la aplicación desde ordenador de sobremesa,
teléfono móvil y tableta.

4. ¿Qué productos se pueden solicitar mediante el proceso digital de
Solicitud de Tarjeta?
Tarjeta American Express Corporate y Tarjeta American Express
Corporate Gold.

5. ¿Con quién debo contactar si necesito ayuda?
Si el Administrador del Programa (AP) tiene alguna duda, puede
ponerse en contacto con el equipo de Atención de AP de
American Express.

6. Una vez iniciado el proceso, ¿cuánto tiempo tengo para finalizar
una solicitud?
Usted y su equipo dispondrán de 30 días naturales para finalizar su
formulario de solicitud, contando a partir del día en que se
cumplimentó la primera parte y se envió el formulario al Titular de
Tarjeta.

7. Si guardo mi solicitud para más adelante, ¿cómo podré acceder a
ella de nuevo?
Después de hacer clic en ‘Terminar más tarde’, el sitio web le pedirá
que introduzca su dirección de correo electrónico. Se le enviará un
correo electrónico recordatorio con un enlace al formulario.

8. ¿Qué sucede con mi solicitud si el Firmante Autorizado designado
inicialmente para aprobar mi solicitud se encuentra de baja
inesperada y yo ya he finalizado mi Solicitud de Tarjeta?
La solicitud quedará en suspenso hasta que el Firmante Autorizado
complete la solicitud.

9. ¿Cómo puede un Administrador del Programa visualizar el estado
de procesamiento de una Solicitud de Tarjeta?
Una vez que el Administrador del Programa haya finalizado su parte
y enviado el formulario al Titular de Tarjeta, se le enviará un enlace
por correo electrónico para que pueda comprobar el progreso del
formulario.
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Preguntas frecuentes
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



10. ¿Cómo sabe el Administrador del Programa que una solicitud ha 
sido rechazada por American Express? 
Se enviará una notificación por correo electrónico al Administrador 
del Programa si la solicitud ha sido anulada por algún motivo, como 
un error o información incorrecta. 

11. ¿Se enviará alguna notificación para recordarme que finalice mi 
solicitud online? 
Sí, se enviará un correo electrónico de recordatorio a los firmantes 
para recordarles que completen el formulario. 

12. Una vez enviada, ¿puedo seguir editando la solicitud? 
No, el proceso no puede ser revertido una vez finalizada su parte.

13. ¿Qué formatos se requieren para los documentos de identidad? 
Los formatos válidos para adjuntar cualquier documentación son 
JPG/PNG/PDF y se debe enviar anverso y reverso.  
Los españoles deben enviar una copia de su Documento Nacional de 
Identidad en vigor. Los portugueses deben adjuntar copia de su NIE 
si residen en España y si no, una copia de su Documento de 
Identidad Portugués en vigor. El resto de ciudadanos de la UE: NIE + 
pasaporte o documento de identidad del país de origen en vigor. 
Los residentes extracomunitarios deberán aportar su Tarjeta de 
Residencia.

14. ¿Qué documentación bancaria se necesita? 
En el caso de que se incluyan los datos bancarios del empleado, 
se deberá aportar la siguiente documentación: 
DOCUMENTACIÓN FÍSICA ESCANEADA: cualquier documento 
emitido por el banco que indique, a) 20 dígitos de la cuenta 
bancaria, b) identificación explícita del Titular de la Cuenta.
DOCUMENTACIÓN ONLINE: captura de pantalla de la App móvil 
de la entidad bancaria donde aparezca por lo menos la siguiente 
información, a) 20 dígitos de la cuenta bancaria, b) Titular de la 
Cuenta. O, captura de pantalla de la página web de la entidad 
bancaria donde aparezca, a) URL completa, b) el candado de 
seguridad que indique que es una web segura, c) 20 dígitos de 
la cuenta bancaria, d) Titular de la Cuenta. 
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Preguntas frecuentes
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resumen de los pasos de la solicitud proceso de solicitud preguntas frecuentes



Link de solicitud: 

Nº de Cuenta Control: 

Denominación Social de la Empresa: 

Domicilio: 

Localidad:

Código Postal: 

País: 

Teléfono de Empresa: 

NIF o Número de Licencia Fiscal: 

Número de Empleado:

MR: 

Nombre de Administrador de Programa:

Email de Administrador de Programa:

Nombre de Apoderado / Firmante autorizado:

Email de Apoderado / Firmante autorizado:
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DATOS A CUMPLIMENTAR
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