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OBJETIVO 
 
Establecer de manera clara y detallada el procedimiento que debe seguir el 
área de Tarjeta de Crédito para la autorización o rechazo de solicitudes de 
Extrafinanciamiento, garantizando la correcta aplicación de las políticas 
internas, la mitigación de riesgos y la transparencia en la toma de decisiones. 
Este manual busca asegurar que el proceso se realice de forma eficiente, 
conforme a los lineamientos establecidos por la Institución. 
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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” 

 
 
PAGO POR ACH 
Dentro del módulo, seleccione la pestaña “Tarea en espera” para visualizar las solicitudes 
pendientes. Una vez identificada la solicitud correspondiente, haga clic en la etapa 
“Aprobación”. 

 
Presione el botón “Comenzar” para iniciar la etapa de aprobación de la solicitud. 
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Seleccione la pestaña “Formulario” para validar la información registrada del cliente, si 
todo es correcto, haga clic en el botón “Siguiente”. 

 
Haga clic en la pestaña “Documentos” y verifique que los archivos adjuntos cumplan con 
los requisitos establecidos. 
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Valide la información del formulario” Datos” Extrafinanciamiento. Una vez confirmados los 
datos, presione el botón “Siguiente” para continuar. 

 
  



 

MANUAL 
MANUAL SINERGIA PROCESS-PROCESO 

DE AUTORIZACIÓN 
EXTRAFINANCIAMIENTO TC 

 Código: GTE-MAN-326 
 Versión: 1.0 

 Página 8 de 26 

 

 
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 

En la siguiente pantalla, verifique la información del beneficiario indicado por el cliente solo 
si este solicitó agregarlo, ya que no es un dato obligatorio. Si todo es correcto dar clic en 
el botón “Verificar Saldos” para continuar con el proceso. 

 
Nota: Puede utilizar los botones “Devolver” o “Cancelar, según la acción que desee 
realizar. 
Ingrese el número de autorización proporcionado por el sistema y agregue la fecha de 
autorización del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos y cualquier otra 
información necesaria del cliente. A continuación, haga clic en el botón “Ocultar Saldos” 
y, posteriormente, en el botón “Crear Extrafinanciamiento”.
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En esta etapa, si todos los datos son correctos, la transacción se envía a 5B para crear el 
Extrafinanciamiento. Si lo desea, puede hacer clic en el botón “Ocultar Campos” para 
ocultar la información mostrada en esta pantalla, seguidamente haga clic en el botón 
“Aprobar”. 

 
En este caso, como el sistema identifica que se trata de una cuenta externa, se creará la 
tarea “ACH”. Posteriormente, haga clic en el botón “Comenzar” 
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Nuevamente valide la información del cliente. Luego haga clic en el botón “Siguiente”

Valide la información del formulario “Datos Extrafinanciamiento” haga clic en el botón 
“Siguiente” para continuar.
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Valide la información en el formulario “Beneficiario”. Si existe alguna documentación 
incorrecta, haga clic en el botón “Regresar ACH” y, si todo se encuentra correcto, haga 
clic en el botón “Crear ACH”. Si no hay inconvenientes, presione el botón “Finalizar 
Gestión”.
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PAGO POR CUENTA PROPIA 
Seleccione la pestaña “Asignaciones”. Sobre la tarea a trabajar, haga clic en “Aprobación” 
y, posteriormente en el botón “Comenzar”.

 
Haga clic en la pestaña “Formulario” para validar el registro de la solicitud de 
Extrafinanciamiento. Luego, haga clic en el botón “Siguiente”. 
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Haga clic en la pestaña “Formulario” para validar Datos Extrafinanciamiento. Debe 
seleccionar la cuenta propia y luego, haga clic en el botón “Siguiente”.  

 
En la siguiente pantalla, haga clic en el botón “Verificar Saldos”. 
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Ingrese el número de autorización proporcionado por el sistema y agregue la fecha de 
autorización del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos y cualquier otra 
información necesaria del cliente. A continuación, haga clic en el botón “Ocultar Saldos” 
y, posteriormente, en el botón “Aprobar”. 

 
Haga clic en la pestaña “Asignaciones “. Como se trata de una cuenta que no es ACH, la 
tarea pasará a la tarea de “Autorización” y deberá hacer clic sobre ella y luego presionar 
el botón “Comenzar”. 
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Haga clic en el botón “Formulario” para acceder a la información del cliente, verifique que 
los datos sean correctos y, a continuación, presione el botón “Siguiente” para continuar. 

 
Haga clic en la pestaña “Formulario” para validar el registro de la solicitud de 
Extrafinanciamiento. Luego, haga clic en el botón “Siguiente”. 
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Una vez validada toda la información en cada uno de los formularios, si desea agregar un 
Beneficiario lo puede hacer en este cuadro de lo contrario haga clic en el botón 
“Autorizar” para completar el proceso y cerrar la gestión. 
 

 
 
PROCESO DE DEVOLUCIÓN 
Haga clic en la pestaña “Asignaciones”, seleccione la tarea correspondiente y, a 
continuación, presione el botón “Comenzar”. 
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Verifique que los datos ingresados del cliente sean correctos y, posteriormente, haga clic 
en el botón “Siguiente” para continuar.  

 

  



 

MANUAL 
MANUAL SINERGIA PROCESS-PROCESO 

DE AUTORIZACIÓN 
EXTRAFINANCIAMIENTO TC 

 Código: GTE-MAN-326 
 Versión: 1.0 

 Página 18 de 26 

 

 
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 

Verifique la información en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente, 
haga clic en el botón “Siguiente”.

 

Seleccionar la pestaña “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré 
estén correctos. 
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Si los documentos adjuntos son correctos, haga clic en el botón “Comenzar”. 

 

 En la siguiente pantalla, haga clic en el botón “Verificar Saldos”. 
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Ingrese el número de autorización proporcionado por el sistema y agregue la fecha de 
autorización del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos. A continuación, haga clic 
en el botón “Ocultar Saldos” y, posteriormente en “Devolver”. Esta acción enviará la 
gestión al personal de Agencias para que realice las correcciones correspondientes. 

 

Cuando el personal de agencias haya realizado las correcciones correspondientes, 
seleccione la pestaña “Asignaciones”, ubique la etapa de aprobación y, a continuación, 
haga clic en el botón “Comenzar” para reiniciar el proceso. 
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Verifique la información en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente, 
haga clic en el botón “Siguiente”.     

 

Verifique la información en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente, 
haga clic en el botón “Siguiente”
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Seleccionar la pestaña “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré 
estén correctos. 

 

Si los documentos adjuntos son correctos, haga clic en el botón “Comenzar”. 
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En el formulario de “Beneficiario” se verifica que el número y la fecha de autorización del 
Extrafinanciamiento. Si se detecta alguna inconsistencia en la información ingresada o en 
los documentos adjuntos durante el proceso, presione la opción “Devolver”, la cual retorna 
la gestión al usuario que la inició para realizar las correcciones necesarias. 

 
Después de la aprobación, la tarea pasa a la etapa “Autorización”, donde se verifica que 
toda la información esté correcta. Para continuar, haga clic en la etapa “Autorización”.
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Seleccionar la pestaña “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré 
estén correctos.

 

Si los documentos adjuntos son correctos, haga clic en el botón “Comenzar”. 
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Verifique la información en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente, 
haga clic en el botón “Siguiente”.    

Verifique la información en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente, 
haga clic en el botón “Siguiente”.
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Si existen datos del beneficiario, revíselos (son opcionales). Si todo está correcto, haga 
clic en el botón “Autorizar” para finalizar el proceso. 
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