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OBJETIVO 
 
Este manual tiene como propósito guiar al usuario en la correcta ejecución del 
proceso de Extrafinanciamiento dentro del sistema Sinergia Process, 
mediante instrucciones claras que aseguren una operación eficiente, segura y 
conforme a los lineamientos Institucionales.  
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INSTRUCCIONES  
 

INICIO AL SISTEMA 
Ingresar al sistema a través del siguiente link: 
https://apps.chncentral.chn.com.gt/ 
 
Se mostrará la siguiente pantalla, deberá ingresar usuario y contraseña de dominio. 

 
 
Se mostrará la pantalla de inicio. 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://apps.chncentral.chn.com.gt/
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En la siguiente pantalla, deberá dar clic en el menú “Sinergia Process”. 
 

 
 
En el menú “Iniciar una gestión” seleccione la opción “Administración de 
Extrafinanciamiento”, luego haga clic en el botón “Iniciar” para acceder al módulo 
correspondiente. 
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CLIENTE NO AUTORIZADO 

Digite el CUI/DPI o número o TC del cliente en el campo correspondiente. En este caso, 
se ha elegido la numeración de una tarjeta de crédito como referencia para realizar el 
procedimiento. Luego, haga clic en el botón “Buscar” para validar la información 
ingresada.

Una vez que el sistema valide la numeración ingresada, es posible que el cliente no esté 
autorizado para continuar con el proceso. En estos casos, el sistema mostrará el mensaje 
“Cliente NO está preautorizado para Extrafinanciamiento” o “No se encontró un DPI 
asociado a esta cuenta, si esto ocurre, no será posible avanzar con la gestión. Luego, haga 
clic en el botón “Buscar” para regresar a la pantalla correspondiente y realizar una nueva 
validación o consulta. 
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CLIENTE AUTORIZADO CON CUENTA EN ACH 

En este apartado deberá digitar el CUI/DPI o TC. En este caso, se ha elegido ingresar el 
CUI/DPI como referencia para realizar el procedimiento. Luego, haga clic en el botón 
“Buscar” para validar la información ingresada. 
 

 

Una vez que el sistema valide la información ingresada, y si la validación se realiza 
exitosamente, aparecerá el mensaje “Cliente PREAUTORIZADO para 
Extrafinanciamiento”. Luego, haga clic en el botón “Aceptar” para continuar con el 
proceso.  
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En la pantalla siguiente, deberá seleccionar el menú “Mis Tareas” y seleccionar la tarea 
recién creada. 

 

Seguidamente en “Administración de Extrafinanciamiento”, seleccione la pestaña 
“Formulario”. 
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La pantalla mostrará la información del cliente. Ingrese los campos requeridos para 
completar el formulario y dar clic en el botón “Siguiente”. 

 

  



 

MANUAL SINERGIA PROCESS – 
PROCESO DE EXTRAFINANCIAMIENTO 

AGENCIAS 

 Código: GTE-MAN-325 
 Versión: 1.0 

 Página 10 de 16 

 

 
Banco El Crédito Hipotecario Nacional. Reservados todos los derechos © 2025 

Este documento impreso es una copia no controlada. Se debe confirmar la última vigencia para su uso en la intranet 

Ingrese los datos en los campos correspondientes al Extrafinanciamiento solicitado. Si la 
información es correcta, el sistema mostrará un mensaje confirmando que la cuenta fue 
encontrada y validada con éxito. Cierre el mensaje, agregue una breve descripción en el 
campo correspondiente. Seleccione el botón “Siguiente” para continuar el proceso. 

➢ Si el cliente solicita que el depósito se realice en su cuenta CHN, seleccione la 
cuenta indicada. 

➢ En caso de que el cliente prefiera la acreditación en otro banco, solicite los 
datos de la cuenta externa correspondiente. 
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En esta pantalla puede ingresar los datos del beneficiario que el cliente desee registrar. 
Este paso es opcional y solo se realiza si el cliente desea agregar un beneficiario. 
Presione el botón “Adendum” para generar el documento. 

 

El sistema generará automáticamente el documento “ADENDUM”. En esta etapa, revise 
cuidadosamente la información y, si todo es correcto, imprima el documento, entréguelo 
al cliente para su firma, y posteriormente, escanéelo.  
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Seguidamente presione el botón “Pagaré” para generar el documento. 
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El sistema generará automáticamente el documento “Pagaré Libre De Protesto”. En esta 
etapa, revise cuidadosamente la información y, si todo es correcto, imprima el documento, 
entréguelo al cliente para su firma, y posteriormente, escanéelo. 
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En la siguiente pantalla seleccione la pestaña “Documentos” Luego, presione el botón 
“Elegir Archivos” y cargue los documentos “ADENDUM” Y “PAGARÉ LIBRE DE 
PROTESTO”, seguidamente presionar el botón “Iniciar carga de archivos” al sistema. 

 

El sistema mostrará la confirmación de que los archivos seleccionados fueron cargados 
correctamente. 
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Una vez cargados los documentos, diríjase nuevamente a la pestaña “Formulario”. 

 

Se visualizará el formulario “Registro Solicitud Extrafinanciamiento” con los datos 
registrados anteriormente. Deberá presionar el botón “Siguiente”. 
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Se visualizará el formulario “Datos Extrafinanciamiento” con los datos registrados 
anteriormente. Deberá presionar el botón “Siguiente”. 

 

El sistema presentará el formulario “Beneficiario”. Si se ingresaron datos, estos se 
mostrarán; si no, el formulario estará vacío. Recuerde que el registro de beneficiario es 
opcional, por lo que puede avanzar sin llenar esta sección. Luego haga clic en “Enviar”. 
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