
Gestiones Empresariales
Manual



Índice

1. Activación de tarjeta

2. Cancelación de tarjeta titular y adicionales

3. Traslado de saldo

4. Eliminar monto flotante

5. Extorno por cargos de servicios

6. Solicitud de tarjeta adicional

7. Cambio de tipo de tarjeta

8. Cancelación de tarjeta adicional

9. Aumentar límite de crédito

1

3

5

7

8

11

13

15

17

2110. Redistribuir límite de crédito entre cuentas



Solicitar la activación de su tarjeta de crédito
Complete el siguiente formulario para activar su tarjeta de crédito.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 digitos de la tarjeta a activar

Ingresar últimos 4 dígitos de tarjeta a activar.
PASO 1

PASO 2
Adjuntar nombramiento de representante legal.

Adjuntar nombramiento de representante legal.Agregar

1. ACTIVACIÓN DE TARJETA
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Presionar link azul “carta de autorización” y descarga el documento.
PASO 3

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

Completa los datos:
PASO 4

Asegurar que toda la información este correcta y “enviar”.
PASO 5

Guardar el número de gestión que se genera para el seguimiento.
PASO 6
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Cancelación de tarjeta de crédito titular
Complete el siguiente formulario para solicitar la cancelación de su tarjeta de crédito titular y adicionales.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 digitos de la tarjeta a cancelar

Ingresar últimos 4 dígitos de tarjeta de crédito a cancelar.
PASO 1

PASO 2
Adjuntar DPI ambos lados de
representante legal.

PASO 3
Adjuntar nombramiento
de representante legal.

Adjuntar DPI ambos lados
de representante legal.Agregar Adjuntar nombramiento

de representante legal.Agregar

2. CANCELACIÓN DE TARJETA TITULAR Y ADICIONALES
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Presionar link azul “carta de autorización” y descarga el documento.
PASO 4

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

Completa los datos:
PASO 5

Asegurar que toda la
información este correcta
y “enviar”.

PASO 6
Guardar el número de
gestión que se genera
para el seguimiento.

PASO 7
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Seleccionar motivo de traslado de saldo.

Ingresa los últimos 4 dígitos de la tarjeta a debitar saldo.

PASO 1

PASO 2

Selecciona moneda e ingresa el monto de saldo a trasladar.
PASO 3

Solicitar el traslado de saldo de su tarjeta de crédito
Complete el siguiente formulario para solicitar el traslado de saldo a favor de una tarjeta de crédito;
puede ser a otra tarjeta propia.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Motivo del traslado

Cometí un error al pagar mi tarjeta
Tengo un saldo a favor en mi tarjeta

Últimos 4 dígitos de la tarjeta a debitar

Moneda Monto a trasladar

Seleccione

3. TRASLADO DE SALDO
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Ingresa los últimos 4 dígitos de la tarjeta a acreditar saldo.
PASO 4

Últimos 4 dígitos de la tarjeta a debitar

Observaciones:
Los traslados pueden realizarse únicamente a tarjetas o cuentas propias.

Tomar en cuenta que los traslados se pueden 
hacer únicamente a tarjetas o cuentas propias.

PASO 5
Adjuntar nombramiento
de representante legal.

PASO 6
Presionar link azul “carta de autorización”
y descarga el documento.

Adjuntar nombramiento
de representante legal.Agregar

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

Completa los datos:
PASO 7
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Ingresa los últimos 4 dígitos de la tarjeta a liberar.

Selecciona la fecha de la transacción y escribe el nombre del comercio
donde se realizó la transacción.

PASO 1

PASO 2

Selecciona la moneda e ingresa el monto a trasladar.
PASO 3

Escribe más detalles por
el motivo de reclamo.

PASO 4

Envía y guarda tu número de gestión para seguimiento.
PASO 5

Fecha de la transacción

Moneda Monto a trasladar

Nombre del comercio

Motivo del reclamo

Seleccione

4. ELIMINAR MONTO FLOTANTE

Liberar el monto retenido (flotante) de compra de su tarjeta de crédito
Complete el siguiente formulario para solicitar la eliminación de un monto retenido por compra procesada
incorrectamente en su tarjeta de crédito.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 dígitos de la tarjeta

Observaciones:
Tome en cuenta que esta solicitud debéra de realizarse solo si transcurrieron 24hrs a partir de
realizada la transacción. BAC no puede eliminar transacciones previamente autorizadas, debera
esperar que la compra este en su estado de cuenta, para ingresar su reclamo a través de nuestros
canales de servicio.
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Seleccionar el tipo de extorno.
PASO 1

Ingresar últimos 4 dígitos de la tarjeta para la que requiere la gestión.
PASO 2

5. EXTORNO POR CARGOS DE SERVICIOS
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Seleccionar tipo de moneda.
PASO 3

Ingresar monto del
extorno a solicitar.

PASO 4
Seleccionar fecha que
se aplicó el cargo.

PASO 5

Adjuntar nombramiento de representante legal.
PASO 6

Adjuntar nombramiento de representante legal.Agregar

Presionar link azul “carta de autorización” y descarga el documento.
PASO 7

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización
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Completa los datos:
PASO 8

Envía y guarda tu número de gestión para seguimiento.
PASO 9
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PASO 1
Ingresar la dirección de envío de la tarjeta de crédito.

PASO 2
Adjuntar nombramiento
de representante legal.

PASO 3
Presionar link azul “carta de autorización”
y descarga el documento.

Adjuntar nombramiento
de representante legal.Agregar

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

6. SOLICITUD DE TARJETA ADICIONAL

11



Completa los datos:
PASO 4

PASO 5
Adjuntar DPI ambos lados de
representante legal.

PASO 6

Adjuntar DPI ambos lados
de representante legal.Agregar Adjuntar DPI ambos lados

de persona adicional.Agregar

Adjuntar DPI ambos lados de
la persona que obtendrá la
tarjeta adicional.

Envía y guarda tu número de gestión para seguimiento.
PASO 7
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PASO 1
Ingresar los últimos 4 dígitos de la tarjeta a la que le deseas cambiar
el tipo de plan.

PASO 2
Selecciona el tipo de
lealtad actual.

Cambiar tipo de tarjeta
Formulario para solicitar el cambio de tipo de tarjeta.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 dígitos del número de cuenta titular.

7. CAMBIO DE TIPO DE TARJETA
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PASO 3
Selecciona el nuevo
plan de lealtad a migrar.

PASO 4
Adjuntar nombramiento
de representante legal.

PASO 5
Presionar link azul “carta de autorización”
y descarga el documento.

Adjuntar nombramiento
de representante legal.Agregar

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

Completa los datos:
PASO 6

Envía y guarda tu
número de gestión
para seguimiento.

PASO 7
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PASO 1
Ingresar los últimos 4 dígitos de la tarjeta de crédito a cancelar.

Cancelación de tarjeta de crédito adicional
Completa el siguiente formulario para solicitar la cancelación de tarjeta de crédito adicional.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 dígitos de la tarjeta a cancelar

PASO 2
Adjuntar nombramiento
de representante legal.

PASO 3
Presionar link azul “carta de autorización”
y descarga el documento.

Adjuntar nombramiento
de representante legal.Agregar

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización

8. CANCELACIÓN DE TARJETA ADICIONAL
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Completa los datos:
PASO 4

PASO 5
Adjuntar DPI ambos lados de
representante legal.

Adjuntar DPI ambos lados
de representante legal.Agregar

Envía y guarda tu número
de gestión para seguimiento.

PASO 6
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PASO 1
Ingresar los últimos 4 dígitos de la tarjeta de crédito a aumentar
límite de crédito

Aumentar límite de crédito
Completa la información para hacer la solicitud de aumento en límite de crédito.

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
*En días no hábiles (sábado, domingo y asuetos del sistema bancario) se aprobarán al siguiente día hábil.

Horario de aprobación

Últimos 4 dígitos de la tarjeta a la que deseas aumentar límite

PASO 2
Seleccionar tipo
de aumento.

9. AUMENTAR LÍMITE DE CRÉDITO
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PASO 3

Si seleccionas la opción temporal, por favor ingresa la fecha hasta 
donde deseas tu aumento.
*Tomar en cuenta que solo puedes seleccionar 30 o 60 días calendario.

PASO 4
Ingresar monto.

PASO 5
Seleccionar tipo de moneda.

Monto

PASO 6
Presionar link azul “carta de autorización” y descarga el documento.

Adjuntar carta de autorizaciónAgregar
Carta de autorización
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Completa los datos:
PASO 7

PASO 8
Adjuntar nombramiento de representante legal.

Agregar Adjuntar nombramiento
de representante legal.
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Adjuntar estado de cuenta o declaración de ventas para montos arriba
de USD20,000 a USD160,000 punto de acta.

PASO 9

Adjuntar DPI de representante legal, ambos lados.

PASO 10

Asegurar que toda la información este correcta y “enviar” 
PASO 11

Guardar el número de gestión que se genera para el seguimiento.

PASO 12

Agregar
Estados financieros ó declaración 
de ventas para montos arriba de 
20K USD

Agregar Adjuntar: DPI por ambos lados - 
Representante legal
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Ingresar los últimos 4 dígitos de la cuenta titular a debitar:

PASO 1

10. REDISTRIBUIR LÍMITE DE CRÉDITO ENTRE CUENTAS
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Ingresa el monto en dólares que deseas redistribuir.

PASO 3

Ingresar los últimos 4 dígitos de la cuenta titular a acreditar:

PASO 2

Adjuntar nombramiento de representante legal.
PASO 4

Presionar link azul “carta de autorización” y descarga el documento.

PASO 5

Agregar Adjuntar Nombramiento de 
Representante Legal

Agregar Adjuntar carta de autorización
Carta de autorización
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Completa los datos:

PASO 6

PASO 5
Adjuntar DPI ambos lados de
representante legal.

Adjuntar DPI ambos lados
de representante legal.Agregar

Envía y guarda tu número
de gestión para seguimiento.

PASO 6
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