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El objetivo de este documento es capacitar al usuario de los procesos de Autoahorro Volkswagen sobre el uso de la nueva herramienta de
gestion y control, para la aprobacion de manera digital, de Cesiones.

Este sistema esta desarrollado en entorno Web y con los requisitos de seguridad solicitados por Volkswagen.

Los Operadores de las Concesionarias de todo el pais tendran acceso a la aplicacién mediante distintos niveles de seguridad.

Esta aplicacién establece pasos de trabajo que estructuran, ordenan y automatizan los procesos administrativos y/o criticos de negocio.
Garantiza que la documentacién sea procesada segun los circuitos preestablecidos, asegurando que se cumplan todas las etapas necesarias.
Determinar qué usuarios pueden acceder a los diferentes procesos de trabajo mediante el establecimiento de politicas de seguridad.

Mantiene un registro de los movimientos de cada uno de los participantes en los circuitos definidos.

Las estaciones de trabajo, deben tener las siguientes caracteristicas:

e Windows.
o Adobe Reader 11.0 o superior.
o Mozilla Firefox 3.6 en adelante (Recomendado) o Google Chrome

o Tecnologia: Intel Pentium 4 / Athlon XP o superior
e Memoria: 1GB o superior
e Velocidad: 1.5Ghz o superior




Para ingresar al sistema, el usuario debera abrir el navegador y colocar la direccion:

https://aadigital.ddns.net/

Al ingresa a la URL, el Sistema pedira un usuario y password para iniciar Sesion.

Como medida de seguridad, tendremos que confirmar el CAPTCHA e ingresar.

—_— Iniciar Sesion @———

No soy un robot

Ingresar




Una vez que las credenciales de acceso fueron confirmadas se mostraran los distintos médulos de la plataforma de acuerdo al perfil habilitado.

El acceso a cada uno de los médulos sera determinado por los permisos que posea el usuario. Si el usuario que se logueo tiene permisos para
ver solo el médulo de Cesiones solo vera ese moédulo y no podra ver los médulos de Solicitudes de Adhesion ni Prendas.

MODULOS DEL SISTEMA
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Solicitudes de Adhesitn Cesiones Prendas




Apenas el Operador ingrese al modulo de Cesiones, se habilitara la pantalla para poder cargar una nueva cesion.

El primer paso sera seleccionar el tipo de Persona, podra ser:

-_—

Persona Fisica

n

Persona Fisica (Sucesion)
3. Persona Juridica

4. Concesionaria

Una vez seleccionado el Tipo de persona, el siguiente paso es ingresar el Grupo y Orden correspondiente a la Cesidn que se quiere ingresar y
todos los datos del Titular.

Los campos indicados con * son campos obligatorios y deberan completarse, caso contrario el sistema no permitira continuar.

Al cargar el Codigo Postal, se autocompletara la Localidad y la Provincia.



& OPERADOR 0101

Agregar Cesion

Tipo Persona®

| - Persona Fisica ‘1\
Agregar Cesidn
Grupo * Orden *
-
= Bandejas s A
+20 /S 1l
== Busqueday Reportes Apellidos, Mombre o Razdn Social *
GARCIA
Domicilio (Calle - Mro - Piso - Dio) *
SUSAMN,
Cadigo Postal* Provincia® Localidad *
5007 04 - CORDOBA v CORDOBA
Lugar Nacimenlo® Fecha NMacimienlo® Maconalidad*

Existen varios campos que tienen validacion y la aplicacién no permitira continuar hasta que el campo ingresado sea valido.

v El campo DNI (Unico documento valido) al completarse, también completara el campo central del CUIL/CUIT, para no dar lugar a errores.
Luego de completar el numero de CUIL/CUIT, se podra validar que el numero corresponda a un CUIL/CUIT existente. Si el CUIL no es
validado el sistema lo indicara con un mensaje de error rojo y no permitira continuar la carga. Si el CUIL es valido, se indicara con un

mensaje en verde.



Agregar Cesion

& OPERADOR 01017

o

A Error de CUIL!

El CUIL Ingresado no es valido.

-
Lugat Macirmento* Fecha Nacirmento® Macionafidad*
2 cesion ARGENTINA 23/10/1966 ARGENTINA
Cesiones
: = D> Estado Civil* Sewxo*
Agregar Cesidn
18170133 2 - Sollero/a 1-Masculing A
-
= Bandejas
cuiLcurrs Telefono Parlicular / Comercial
= Busqueday Reportes 20 18170733 Debe indicar al menos 1 nimero de teléfono para E
contacto.
E-Mail Telefono Allernativo / Celular
= .
Validar Emall
Guardar Datos
v

v Es obligatorio al menos la carga de un teléfono de contacto (como lo indica el formulario electrénico), una vez que se complete el campo,

el mensaje desaparece.

v La casilla de correo también sera validada para una mayor seguridad, pero en caso de no haberse validado se podra continuar con la

carga.



({' & OPERADOR 0707

Agregar Cesion

.
Lugar Macimiento® Fecha MNacirmienlo® Macionalidad*
ARGENTINA 23/10/1966 ARGENTINA
s D Estado Civil* Sexo
Agregar Cesidn
18170 2 - Sollero/a v 1 - Masculino v
= Bandejas
culL/curm Telefono Particular / Comercial
Busgqueda y Reportes 20 o
E-Mail Tedelono Allernativo / Celular
FEAGUILAR@DGMAIL COM 15
% Guardar Datos

Una vez que se hayan completado todos los campos del formulario, se selecciona el botdon de Guardar Datos y todos los datos ingresados de
la Cesion, quedaran guardados en la aplicacion automaticamente.



De acuerdo a la seleccion del Tipo de Persona los formularios cambiaran dinamicamente y los campos a completar seran diferentes.

El formulario digital para Personas Juridicas, sera similar al de Personas Fisicas solo que no sera necesario ingresar la Fecha y Lugar de
Nacimiento y Nacionalidad.

Las verificaciones de CUIL/CUIT vy la casilla de correos se comportan del mismo modo que para las Personas Fisicas.

Para cargar una Cesion correspondiente a una Concesionaria el formulario a completar sera la siguiente y con solo completar el CUIL/CUIT y
hacer click en el botén de “Buscar Concesionaria”, se autocompletaran todos los datos, solo restara cargar Grupo y Orden y Guardar Datos.

_ & OPERADORDION

Agregar Cesion

Tipo Persona® CUIL/CUIT Concesionarno *

<) e =

' cesiones

Agregar Cesidn

= Bandejas Grupo * Orden *

Apellidos, Nombre o Rason Social *

Domicilio (Calle - MNro - Piso - Do) *

Codigo Postal * Provincia* Localidad *

07 - CHUBUT v COMODORO RIVADAVIA

CuUlL/CUIT




Una vez que se guardan los Datos de la Cesion, el siguiente paso sera cargar los Anexos correspondientes.

De acuerdo al tipo de Cesion que se desea cargar, el sistema solicitara los Anexos correspondientes a ese tipo de Cesién, la cantidad de Anexos
a subir dependera del tipo de Persona, pero todos los documentos se suben del mismo modo.

Con el botdn examinar, el Operador tendra la posibilidad de navegar por los archivos de su computadora, para seleccionar el archivo PDF que
corresponde a dicho Anexo que previamente ha escaneado en blanco y negro a 300dpi.

- & OPERADOR 07077~

Anexos Cesion

Grupo * Orden *

3456 145

Bandejas

Tipo de Documentos

= Busqueda y Reportes

Formulario de cesion 000 Examinar... \
Actuacion Nolanal del Vendedo

Una vez seleccionado el archivo, el sistema permitira continuar con el resto de los Anexos, pero no podremos guardar la carga de los Anexos
hasta que se termine de cargar el ultimo solicitado.
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Una vez seleccionados todos los archivos correspondientes a cada uno de los Anexos podremos continuar con el Boton de Subir Archivos.

Si presionamos el botdn de Subir Archivo antes de seleccionar el ultimo Anexo solicitado, la pantalla mostrara un mensaje de error.

Anexos Cesion

Grupo™*

3458

= Bandejas

Tipo de Documentos

& OPERADOR 01017 v

Orden *

145

—

Busqueda y Reportes

Formulano de cesion

Acluacion Notarial del Vendedor

Examinar...

3 0007832439 pd
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Sobre el lado izquierdo la aplicacion maneja Bandejas de Trabajo para agrupar las Cesiones y de esta manera mantener un orden en el flujo de

trabajo y revision de las mismas.

Las bandejas de trabajo del Operador estaran dispuestas sobre el lado izquierdo y seran las siguientes:

Agregar Cesion

Tipo Persona*

Seleccione v

2leccione...

Grupa * Orden *

Incompletas

Bandejas de
et b aron Sowial * Trabajo del
Operador

Domicilio (Calle - Hro - Piso - Dio) *

Rechazadas Fisicas

Remito
Caodigo Postal * Provincia* Localidad *
-_—
== Busgueda y Reportes Saleccione.. b
| virizd Macimianlo® Fasebua Dlasimesn o Hizwrinnnalickad*

& OPERADOR 01017~

12



o Cesiones Incompletas: En esta bandeja el Operador podra encontrar las Cesiones a las cuales se le cargaron los datos del formulario,
pero aun no se adjuntaron los Anexos.

Importante: Una Cesion podra estar en estado incompleta solo cuando se hayan cargado todos los datos del formulario y solo falten cargar todos
los Anexos. Lo que significa que no se podran cargar los Anexos en forma parcial.

o Cesiones Aprobadas VW: En esta bandeja el Operador encontrara las Cesiones que fueron aprobadas digitalmente por VW, generar el
remito y enviarlas fisicamente a VW.

o Cesiones Rechazadas VW: En esta bandeja el Operador encontrara las Cesiones que fueron rechazadas digitalmente por VW para que,
de acuerdo a las observaciones realizadas, pueda corregirlas y enviarlas nuevamente para su control.

e Cesiones Env. No Recibidas: En esta bandeja el Operador encontrara las Cesiones que no se recibieron fisicamente y que estaban
incluidas en el remito como enviadas (esta bandeja deberia estar vacia si junto con el remito se envian las Cesiones correspondientes).

o Cesiones Rechazadas Fisico: En esta bandeja el controlador encontrara las Cesiones en formato Fisico que fueron rechazadas por VW
para que, de acuerdo a las observaciones realizadas, el Operador de la Concesionaria pueda corregirlas y enviarlas para su control
previamente generando un nuevo Remito.

¢ Remitos Enviados: En esta bandeja el controlador encontrara los remitos que se fueron generando a lo largo del tiempo para poder
reimprimirlos.

13



En este capitulo se mencionara el flujo de trabajo que seguira la Cesion y como se cambiara al proximo paso, para finalmente llegar a la
aprobacién Final Fisico por parte de VW.

Todo el circuito de aprobacion comienza con la carga de la Cesion por parte del Operador de la Concesionaria.

Una vez cargados los datos y todos los Anexos, el botdn de Subir Archivo enviara la Cesion al control Digital de VW.

Una vez que la Cesién esta aprobada digitalmente por VW, el Operador de la Concesionaria tendra una bandeja de trabajo con todas las
solicitudes en este estado Cesiones Aprobadas VW.

El préximo paso sera enviar las Cesiones aprobadas digitalmente en su formato fisico, para esto el sistema le permitira generar un remito para
enviar la documentacion.

Para generar este Remito, el Operador tendra que seleccionar las Cesiones que enviara para el control fisico de VW y generar el remito para
imprimirlo y adjuntarlo al lote.

14



Cesiones: "Aprobadas VW"

. Grupo Orden |dentificacion
Cesiones
3454 145 COMERCIAL AUTOMO
= . " dan an Aanis
Bandejas sod 2 GARLIA
8 7 PRUEEA

Busgqueda y Reportes

TORES SA.

Fecha Cesion

& OPERADOR CONCESIONARIO »

Lstado Actual Acciones

Seleccion de Cesiones a
enviar fisicamente

AL presionar el boton de “Generar Remito”, el sistema genera el remito con las Cesiones seleccionadas.
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i - by ABPNET ppsicurion

Imprimir

Total: 1 hoja de papel

REMITO DE CESIONES ENVIADAS A VOLKSWAGEN

Pérn de bl DEBTTE

Imprimir Cancelar |

— - - ¥ | Gupo Crdan Identificacion
o [ Microsoft Print to PDF

Destine = v | aash 145 COMERCIAL AUTEMATORES S A

Cambiar.. |
it

Paginas % Todo
) | p.el1-5,8,17-13

Disefio Vertical i

Color Color i

4 Masopciones

Imprimir utilizando el cuadro de didlogo del
sistema (Ctrl+Shift+P}

it il sk, st e s CR T _FERETO=0017 FALF_ EMISOIN2011 2010 "

Si al llegar el Lote de Cesiones enviadas, VW notara que hay Cesiones que figuran en el remito y no se entregaron, VW no dara ingreso a esas
Cesiones y automaticamente pasaran a la bandeja Cesiones Env. No recibidas de la Concesionaria.

El Operador debera buscar los documentos y generar otro Remito, procediendo del mismo modo que originalmente.

16



Todas las Cesiones rechazadas digitalmente por VW, pasaran a la bandeja de trabajo del Operador llamada Cesiones Rechazadas VW.

En esta bandeja el Operador podra revisar la Cesién y ver los Anexos rechazados bien diferenciados, para esto debera ir a la columna de
acciones para Editar la Cesion.

& OPERADOR CONCESIONARIO v

Cesiones: "Rechazadas VW"

Grupo Orden Identificacion Fecha Solicitud Estado Actual Editar Cesion |

Cesiones 3800 pan VERDE ABRAHAM 258111/2018 16:10:45 REFLIAT AR Y 3

Bandejas

== Busgueda y Reportes

La seleccion de Editar Cesion nos permitira editar algun dato del formulario para luego Actualizar Datos.

17



Editar Cesion

Lugar Nacirmenlo®

Cesiones

Dr*
= Bandejas 31282774
Busgqueda y Reportes CulL/culT=
20 31
Validar CUIT
E-Mail *

Validar Emall

Fecha Nacimienlo®

Estado Civil*

2 - Soltero/a v

Debe indicar al menos 1 numero de teléfono para
contacto.

& UPERADOR CONCESIOMNARIO

Macionahdad*

WENEZOLAMNA,
Sexo®

1 - Masculino v

Telefono Particular / Comercial

Telelono Allernativo / Celular

15

— EZZED

En el siguiente ejemplo, se ve un Anexo rechazado y el Operador puede identificarlo rapidamente, el resto estara bloqueado y no se podran

cambiar.

Al tocar el simbolo de dialogo, el Operador podra ver el motivo de rechazo y su recomendacién para solucionarlo. El Operador debera
cargar nuevamente el Anexo corregido, de la misma manera que lo hizo anteriormente.

18



IMPORTANTE: Si un Anexo para su correccion necesita adjuntar una enmienda o algun documento extra, el Operador debera escanear
nuevamente el Anexo y la enmienda (todo junto en el mismo PDF). La aplicacién acepta solo un archivo PDF por Anexo.

=

Anexos Cesion

& OFERADCR G017 v

Grupo * Orden *
falalele] 1m
-_—
== Bandejas
lpo de Documentos

—-— 5

&= Busqueda y Reportes
o Formulario de cesion stared in flesener. i
Fotocopia DN del cesionanio tared infil o i "
[§ Comprobante del CUIL Cesionario m o
Listado Unificado de Terroristas LUT Storad inf o ; \
Anexos de Datos UIF Stared in fileserver _-'
Declaracion Jurada persona politicamente expuesta tared in T a 1 0

Anexo unidad de informacion financiera

(<
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Rechazo de Anexo

Anexo Rechazador Comprobante del CUIL Cesionario

Motivo del Rechazo: FORMULARIO ENMENDADD

Hota/Comentarios:

Una vez cargados todos los Anexos observados, se habilitara el boton de “Subir Archivo” y la Cesion pasara nuevamente a ser controlada por
VW.

Si esta vez VW aprueba los Anexos anteriormente rechazados la Cesién viajara a la bandeja de Cesiones Aprobadas VW para desde ahi se
genere el remito y se envie Fisicamente a VW.

Cesiones Rechazadas en formato Fisico

El Operador de cada Concesionaria tendra una bandeja de trabajo donde estaran las Cesiones rechazadas fisicamente por VW.

20



Si una cesion es rechazada Fisicamente, se devolvera a la Concesionaria junto con un remito de devolucion para su correccion y el sistema
informara este rechazo en la bandeja “Cesiones Rechazadas Fisica”.

Una vez corregido el problema por el cual fue rechazada fisicamente la Cesién, nuevamente el Operador podra generar el remito y enviarla a
VW.

El control de VW dara acuse de recepcion al momento de recibir la Cesion, la revisara y dara conformidad de la correccion pasando la Cesion
a “Finalizada VW”, dando fin al Circuito de Control.

~ 2i1eni 1 r‘f\ r‘f BleYel AntaciA
O' bUSuUeda de Locumentaclion.

El sistema contempla la busqueda de documentacion a través de los diferentes modulos.

Los usuarios de cada agencia podran acceder a un sector de Busquedas y Reportes para que a partir del reporte general poder realizar una
busqueda por diferentes parametros, como ser: por Fecha, por Grupo, por Orden o por los estados de la documentacion.

( \

Busqueda General (Cesiones) ‘ ‘

Grupo Orden I'itubar Fecha Cesion Concesionarno Estado Actual Acciones

Bandejas

Mo data available In table

Busqueda y Reportes P

Showing 0o 0 of 0 entries kirst  Frevious

Busqueda General
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