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OBJETIVO

Establecer de manera clara y detallada el procedimiento que debe seguir el
area de Tarjeta de Crédito para la autorizacion o rechazo de solicitudes de
Extrafinanciamiento, garantizando la correcta aplicacion de las politicas
internas, la mitigacion 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 Institucion.
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INSTRUCCIONES

INICIO AL SISTEMA
Ingresar al sistema a través del siguiente link:
https.//apps.chncentral.chn.com.gt/

Se mostrara la siguiente pantalla, debera ingresar usuario y contrasena de dominio.

AUTENTICACION CENTRALIZADA BANCO-CHN

Se mostrara la pantalla de inicio.

CHN AFPéEm N Inicio

@ Inicio @ SinergiaProcess (B Banca personal €3 Control Empleado

¥-Buen dia, Cyndil!

Mis aplicaciones

No tienes aplicaciones favoritas

Navega por los diferentes modulos y agregalos como favoritos para acceder mas

apidamente
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En la siguiente pantalla, debera dar clic en el menu “Sinergia Process”
= APPLseu r Procesos . Iniciar Proceso

@ Inicio

°I5 Sinergia Process @ Cliente 360

Banca personal #; Herramientas 21 Administracién

4 Control Empleado

°; Sinergia Process

Mis tareas (6) Tareas en espera (7) Mis gestiones

areas 4 1del »

PAGO POR ACH

Dentro del modulo, seleccione la pestana “Tarea en espera” para visualizar las solicitudes

pendientes. Una vez identificada la solicitud correspondiente, haga clic en la etapa
“Aprobacion”.

A Inicio  ° Sinergia Process

@ Cliente 360  [B Bancapersenal [ Contrel Empleads B Informes

°l; Sinergia Process

® Mis tareas (1 Taraas on eEpera Mg NEE.

.

' CHN-88733 @

B Aprobacion

Presione el boton “Comenzar” para iniciar la etapa de aprobacion de la solicitud.
= @

@ Inicio  °8 Sinergia Process

@ Cliente 360 [ Banca personal

@3 ControlEmpleado & Informes

B crn-ss733

= Administracion de Extrafinanciamiento
8 Aprobacion
CHN-88733E2)
Formuari

Tareas dellal1de
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Seleccione la pestafia “Formulario” para validar la informacion registrada del cliente, si

todo es correcto, haga clicen el

botdn “Siguiente”.

CHN-20587

« Administracion de Extrafinanciamiento
& Formulario datos extra financiamiento

Registro Solicitud Extrafinanciamiento

AGENCIA CHICHICASTENANGO

e

Haga clic en la pestafia “Documentos” y verifique que los archivos adjuntos cumplan con

los requisitos establecidos.

B cHin-s8766

= Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Formulario Cormentarios Documentos Diagrama Log

; e |
&

Nombre del archivo Tamafio Fecha

Propietario Detalies
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Valide lainformacion del formulario” Datos” Extrafinanciamiento. Una vez confirmados los

datos, presione el botén “Siguiente” para continuar.

Datos Extrafinanciamiento

Anterior
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En la siguiente pantalla, verifique la informacion del beneficiario indicado por el cliente solo
si este solicitd agregarlo, ya que no es un dato obligatorio. Si todo es correcto dar clic en

el botén “Verificar Saldos” para continuar con el proceso.

nal (@) ContrelEmpleads [ Informes
= Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Formularic Comenmarics  Documentes  Dagama  Leg

Beneficiario
No se encontraron registros

Tareas del1al 1 de

Nota: Puede utilizar los botones “Devolver” o “Cancelar, segun la accion que desee

realizar.

Ingrese el nUmero de autorizacion proporcionado por el sistema y agregue la fecha de
autorizacion del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos y cualquier otra
informacion necesaria del cliente. A continuacion, haga clic en el boton “Ocultar Saldos”
y, posteriormente, en el botéon “Crear Extrafinanciamiento”.

@ Inido  °8 SinergiaProcess @ Cliente 360 (B Bancapersonal (3 Control Empleado & Informes.

No se encontraron registros

Codigo bloqueo
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En esta etapa, si todos los datos son correctos, la transaccion se envia a 5B para crear el
Extrafinanciamiento. Si lo desea, puede hacer clic en el botdén “Ocultar Campos” para
ocultar la informacién mostrada en esta pantalla, seguidamente haga clic en el botén
“Aprobar”.

= on rocesos + LimadeTaveas ¢ Formulario de incio
R Inicio " SinergiaProcess (@ Clienta 360 2: Servicios () Bancs personal Uit [ GestiondeRiesgos % Herramientas [ Analitica [ Control de Asistencia

Mis tareas (3) Asignaciones (0)

* CHN-87605() @ tachaco -

Aprobacion

el Cédigo No.
Autorizacion
retomo Identificacion
* CHN-97584 ) rachscone Secuencia Longitud datas Fecha
transaceion respuesta vencimiento
. . origen
Formulari s extra finandian s
B Formularic datos extra finandiamiento Valor cucta Direccién
B hace 17 horas Valor cuota interés lineal
capital
Totala Direccion
Total pago pagar linea 2
. 8 M) tact
CHN-97434  tachac _—_—
Nombre
- Teléfono
3 Aprotacion del comverko Nombre cliente linea 2
dliente lineal
B hoce 2diss Fecha vence
Nombre plastico
plastico

Tareas del1al 3de 3

En este caso, como el sistema identifica que se trata de una cuenta externa, se creard la
tarea "ACH". Posteriormente, haga clic en el boton “Comenzar”

- r.wg_‘ P o Ta Formuario dairico a o0 & @~
@ Inicio  “Q SinergiaProcess @ Cliente 360 @ Bancapersonal @ Control Empieado B Informes.
Asignaciones () B cHn-ss733
B G *= Administracion de Extrafinanciamiento
B8 ACH
Formulario Comentarios ~ Documentos  Dagama  Log @
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Nuevamente valide la informacion del cliente. Luego haga clic en el botdn “Siguiente”

Formular

&

Registro Solicitud Extrafinanciamiento

Valide la informacion del formulario “Datos Extrafinanciamiento” haga clic en el botén
“Siguiente” para continuar.

@ nico 8 Sinergia Process @ Cliente 360 (@ Bancapersonal g Control Empleado 3 Informes

Datos Extrafinanciamiento

No se encontraron registros
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Valide la informacion en el formulario “Beneficiario”. Si existe alguna documentacion
incorrecta, haga clic en el boton “Regresar ACH" y, si todo se encuentra correcto, haga
clic en el boton “Crear ACH”. Si no hay inconvenientes, presione el botén “Finalizar

cs o
Gestion”.
-
= Alf-’Pal . Procesos Lista de Tareas Formulario de Inicio Q 8] (S @ v
ota
- Sinergia ~ Cliente o Banca ul Gestion de e Control de
Ca:
@ Inicio °8 Prodess @ 360 : Servicios [@ odrsonsi @] Kit 8 Ricadcs % Herramientas [ Analitica [ Ateadis
T ———EE e =y P
Formulario Comentarios Diagrama Log Q@

Ordemar por (Recientes )

D ACH
6 hace 4 minutos
* CHN-97584 ) tachaconc

Formulario datos extra financiamiento

B hace 17 horas

* CHN-97434

@) tachaconc

Aprobacién del convenio

63 hace 2 dias

Tareasdel1al3de 3

* CHN-97605 ] M tachaconc ‘

Beneficiario

Nombre Completo Beneficiario

Numero de Teléfono 1

Observaciones

No. DPI Beneficiario

Numero de Teléfono 2
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PAGO POR CUENTA PROPIA

Seleccione la pestaia “Asignaciones”. Sobre la tarea a trabajar, haga clic en “Aprobacion”

y, posteriormente en el botén “Comenzar”.
= AF‘P'S“N Proceso . ta de Tareas . Formulario de Inicio

@ Inicio  °Q Sinergia Process @ Cliente 360  [@ Bancapersonal 3 Control Empleado B Informes.

B crn-s8770

= Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Formulario Comentarios Documentos Diagrama Log

Haga clic en la pestana “Formulario” para validar el registro de la solicitud de
Extrafinanciamiento. Luego, haga clic en el botén “Siguiente”.

Formutar l Comentarics Document Dagrama Log

Registro Solicitud Extrafinanciamiento

No. de teléfono cas:
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Haga clic en la pestafia “Formulario” para validar Datos Extrafinanciamiento. Debe

n

seleccionar la cuenta propia y luego, haga clic en el boton “Siguiente”.

Datos Extrafinanciamiento

&

En la siguiente pantalla, haga clic en el boton “Verificar Saldos”.

B nwpls__‘ o 2 0 & @
@ inico 8 SinergiaProcess @ Cliente 360 (3 Bancapersonal @ Control Empleado & Informes
inistracion de Extrafinanciamiento
(0]
 Fomuaro o
Beneficiario
No se encontraron registros
No. de Aut Fech
dd ]
—
Anterior
. J
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Ingrese el niumero de autorizacion proporcionado por el sistema y agregue la fecha de
autorizacion del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos y cualquier otra
informacién necesaria del cliente. A continuacion, haga clic en el botén “Ocultar Saldos”

y, posteriormente, en el botén “Aprobar”.

= @, rewe o vmates o emuresic o s @
@ nicio % SinergiaProcess @ Cliente 360 (@ Banca personal B Control Empleado B Informes
Nombre Compieto Beneficiaro No DFIBe
® Nimera de Teléfona Nimera de T
No se encontraron registros
No. de Aut Fecha de Autorizacidn
22 a
Tareas del 1al 1 de 1
e |
Céd
g Autorizacin
retoma
Limite
normal
Limite Disponible
extraf extraf

Haga clic en la pestana “Asignaciones “. Como se trata de una cuenta que no es ACH, la
tarea pasara a la tarea de “Autorizacion” y debera hacer clic sobre ella y luego presionar

el boton “Comenzar”.

= u,\ppﬁ,' Frowes 9 UstdeTwwes: * Forsulicidelnico
@ Inicio  *Q Sinergia Process @ Cliente 360 Bancapersonal @ Control Empleado B3 Informes.
i o B cHn-ss770
*: Administracion de Extrafinanciamiento
B Autorizacion
CHN-88770E3
areas de

-
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Haga clic en el botén “Formulario” para acceder a la informacion del cliente, verifique que
los datos sean correctos y, a continuacion, presione el boton “Siguiente” para continuar.

Formutar Comentatics

Registro Solicitud Extrafinanciamiento

Haga clic en la pestana “Formulario” para validar el registro de la solicitud de
Extrafinanciamiento. Luego, haga clic en el botén “Siguiente”.

Datos Extrafinanciamiento

Anterior
- 8
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Una vez validada toda la informacion en cada uno de los formularios, si desea agregar un
Beneficiario lo puede hacer en este cuadro de lo contrario haga clic en el botén
“Autorizar” para completar el proceso y cerrar la gestion.

B cHn-ss770

"z Administracién de Extrafinanciamiento

B Autorizacién

Fomulario Comentarics Documentas Diagrama Log @

Beneficiario

Nombre Completo Beneficiaro Mo. DPI Beneficiario

Namera de Teléfono Namero de Telétono 2

‘ i -

PROCESO DE DEVOLUCION
Haga clic en la pestafha “Asignaciones”, seleccione la tarea correspondiente y, a

continuacion, presione el boton “Comenzar”.

= ADPFJ Proceses  + tadeTwess ¢ Formulario de Inicio
o s ocess erson

al g ControlEmpleado B Informes

B cHin-ss773

= Administracién de Extrafinanciamiento

2 Aprobacion

CHN-88774E)
Formulario

CHN-88773E)
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Verifique que los datos ingresados del cliente sean correctos y, posteriormente, haga clic
en el botdn “Siguiente” para continuar.
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Verifique la informacion en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente,
haga clic en el botén “Siguiente”.

Datos Extrafinanciamiento

P —
Anterior

Seleccionar la pestana “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré
estén correctos.

B cHn-s8773

"z Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Forr {hj Comentarios Documentos Diagrama Log O}

ELEGIR ARCHIVOS No se eligio...gun archivo

Nombre del archivo Tamafio Fecha Propletario Detalles
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Silos documentos adjuntos son correctos, haga clic en el boton “Comenzar”.

b

En la siguiente pantalla, haga clic en el botén “Verificar Saldos”.

Beneficiario

No. de Autorizacion

Anterior |
«_____J

No. DPI Beneficiario

Fecha de Autorizacion

dd/mm/aaaa
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Ingrese el niumero de autorizacion proporcionado por el sistema y agregue la fecha de
autorizacion del Extrafinanciamiento. Luego, valide los saldos. A continuacion, haga clic
en el boton “Ocultar Saldos” y, posteriormente en “Devolver”. Esta accion enviara la
gestion al personal de Agencias para que realice las correcciones correspondientes.

No. de Autorizacion Fecha de Autorizacion

| Anterior
«

Codigo Secuencia
Autorizacion

retorno transaccion origen

Longitud datos Calificacion Limite

respuesta cliente normal

Limite Saido Disponibie

extraf extraf extraf

Saldo Cédigo bloqueo Cédigo bloqueo

total cuental cuenta 2
Caodigo blogueo

plastico

Fecha vence
Observaciones
autorizacion

Cuando el personal de agencias haya realizado las correcciones correspondientes,
seleccione la pestana “Asignaciones”, ubique la etapa de aprobaciény, a continuacion,
haga clic en el boton “Comenzar” para reiniciar el proceso.

APF'?_“

* Formulario delricio

ocess @ Cliente 360 (8 Bancapersonal (@ Control Empleado & Informes

B cHn-s8773

= Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Formulario

by
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Verifique la informacion en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente,

haga clic en el boton “Siguiente”.

Verifique la informacion en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente,

haga clic en el boton “Siguiente”

Datos Extrafinanciamiento

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

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




MANUAL Codigo: GTE-MAN-326
BANCOCHN | MANUAL SINERGIA PROCESS-PROCESO

DE AUTORIZACION
P ey EXTRAFINANCIAMIENTO TC Pagina 22 de 26

Version: 1.0

Seleccionar la pestafa “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré
estén correctos.

B cHn-ss773

= Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacién

Forr L{‘hj Comentarios

Cargar anchivonus ®

ELEGIR ARCHIVOS No se eligio...gun archivo

Nombre del archivo Tamahio Fecha Propietario Detalles

Silos documentos adjuntos son correctos, haga clic en el botén “Comenzar”.

s
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En el formulario de “Beneficiario” se verifica que el nimero y la fecha de autorizacion del
Extrafinanciamiento. Si se detecta alguna inconsistencia en la informacién ingresada o en
los documentos adjuntos durante el proceso, presione la opcion “Devolver”, la cual retorna
la gestion al usuario que la inicid para realizar las correcciones necesarias.

B cHn-ser73

-+ Administracion de Extrafinanciamiento

B Aprobacion

Formularic Comentarios Documentos Diagrama Log @

Beneficiario

Nomibre Completo Benaficlario Ne. DP| Banaficiaric

Numere de Telétono

No. de Autorizacién Fecha de Autorizacién

102306 04/11/2025 &

S
‘ i -

Después de la aprobacion, la tarea pasa a la etapa “Autorizacion”, donde se verifica que
toda la informacion esté correcta. Para continuar, haga clic en la etapa “Autorizacion”.
= u,\opls_“ Procescs  * stadeTaweas *  Formulario delnicio

Q Inicic  °Q SinergiaProcess @ Cliente 360  [© Bancapersonal [ Control Empleado B8 Informes.

Selecciona una tarea
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Seleccionar la pestafa “Documentos” y verifique que los archivos Adendum y Pagaré
estén correctos.

B cHn-ss773

= Administracion de Extrafinanciamiento

@ Aprobacion

Forn L{?vj Cormentarios Documentos Diagrama Log O}

ELEGIR ARCHIVOS No se eligio...gun archivo

Nombre del archivo Tamafio Fecha Propletario Detalles

Silos documentos adjuntos son correctos, haga clic en el botén “Comenzar”.

M
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Verifique la informacion en el formulario “Datos Extrafinanciamiento” y, posteriormente,
haga clic en el botén “Siguiente”.

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

Datos Extrafinanciamiento

Anterior 1
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Si existen datos del beneficiario, reviselos (son opcionales). Si todo esta correcto, haga
clic en el boton “Autorizar” para finalizar el proceso.

B cHn-88773

= Administracion de Extrafinanciamiento

8 Autorizacion

Beneficiario

Nombre Compioto Beneficiario No DPI Beneficiaric
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