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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 
gestión y control, para la aprobación de manera digital, de Prenda. 

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

Los Operadores de las Concesionarias de todo el país tendrán acceso al sistema mediante distintos niveles de seguridad.  

 

Este sistema establece pasos de trabajo que estructuran, ordenan y automatizan los procesos administrativos y/o críticos de negocio. 

Garantiza que la documentación sea procesada según los circuitos preestablecidos, además asegura que se cumplan todas las etapas 
necesarias. 

Determinar qué usuarios pueden acceder a los diferentes procesos de trabajo mediante el establecimiento de políticas 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 características: 

Requerimientos de Software 

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

Requerimientos de Hardware 

 Tecnología: Intel Pentium 4 / Athlon XP o superior 
 Memoria: 1GB o superior 
 Velocidad: 1.5Ghz o superior 
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Para entrar al sistema, el usuario deberá abrir el navegador y colocar la dirección: 

https://aadigital.ddns.net/  

Inicio de Sesión 

Al ingresar a la URL, el Sistema pedirá un usuario y password para iniciar Sesión. 

Como medida de seguridad, tendremos que confirmar el CAPTCHA e ingresar. 
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Una vez que las credenciales de acceso fueron confirmadas se mostraran los distintos módulos de la plataforma de acuerdo al perfil habilitado. 

 

El acceso a cada uno de los módulos será determinado por los permisos que posea el usuario. Si el usuario que se logueo tiene permisos para 
ver sólo el módulo de Prenda sólo verá ese modulo y no podrá ver los módulos de Solicitudes de Adhesión ni Cesiones. 
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Ingreso de una Prenda 

Apenas el Operador ingrese al módulo de Prenda, se habilitará la pantalla para poder cargar una nueva Prenda. 

El primer paso será ingresar el Grupo y Orden correspondiente a la Prenda que se quiere procesar, si la Prenda está habilitada para el ingreso 
al proceso de control, se autocompletaran los datos existentes en la base de Datos correspondientes al Titular, número de chasis, número de 
motor, garantes, etc. 

 

El siguiente paso será seleccionar el tipo de Prenda: 

1. Plan Cancelado 
2. Plan Activo 
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Plan Cancelado 
 

Si la Prenda corresponde a un plan Cancelado, los datos solicitados para la carga de la Prenda será la Fecha de la constancia de entrega de 
la Unidad. 

Importante: Esta fecha corresponde a la fecha que figura en el Formulario de Constancia de Entrega de Unidad indicada en la imagen que se 
muestra a continuación. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que la fecha fue ingresada, se podrán guardar los datos 
haciendo click en el botón de Guardar Datos y proceder a adjuntar 
la CONSTANCIA DE ENTREGA EXCLUSIVAMENTE. 



 

 

7 

Plan Activo 
Si la Prenda corresponde a un plan Activo, los datos solicitados para la carga de la Prenda serán los siguientes: 

o Fecha de inscripción de registro: Esta fecha es la que figura en el Cuerpo de la Prenda, ubicada en el margen inferior derecho; en el 
caso que hubiese más de una fecha deberá elegirse la fecha más reciente que haya colocado el registro. 
 

o Dominio 
 

o RNPA: El sistema despliega una lista con todos los registros (pudiéndose ingresar directamente el número de registro que figura en la 
Prenda facilitando así la búsqueda. Este dato se puede encontrar en el sello que coloca el registro en el dorso del Formulario 03, margen 
superior izquierdo. (Ej.: 03006 SAN F. DEL V.DE CATAMARCA) 
 

o Fecha de la Constancia de Entrega de la Unidad: Al igual que en las Prenda canceladas, es importante cargar esta fecha 
correctamente y será la misma que se indicó en la imagen para Planes Cancelados. 
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En este momento la Prenda podrá quedar en la Bandeja Prenda incompletas del Operador (sin perder los datos cargados).  

Prenda ya Ingresadas  
 

Si por algún motivo el Operador ingresa un Grupo y Orden que ya fue cargado con anterioridad, la aplicación alertará de dicha situación mediante 
un mensaje. 
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Carga de Anexos 
 

Una vez que guardamos los Datos de la Prenda, el siguiente paso será cargar los anexos correspondientes. 

De acuerdo al tipo de Prenda que se desea cargar, el sistema solicitará los Anexos correspondientes a ese tipo de Prenda. 

Para Prenda Canceladas sólo se deberá subir la Constancia de Entrega. 

Con el botón examinar, el Operador tendrá 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. 

 

 

 

 

Para una Prenda Activa se deberán cargar varios Anexos, pero el procedimiento es el mismo. Con el botón examinar navegaremos por los 
archivos de la computadora, para seleccionar el archivo PDF que corresponde a cada Anexo a subir. 

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

Si presionamos el botón de Subir Archivo antes de seleccionar el ultimo anexo solicitado, el sistema mostrará un mensaje de error. 

Si por algún motivo se rechaza uno de los anexos y el Operador tiene que subir alguna enmienda, el Operador deberá digitalizar nuevamente 
el anexo junto con la enmienda correspondiente para luego subir todo el Anexo en un solo archivo PDF. 
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Sobre el lado izquierdo la aplicación maneja Bandejas de Trabajo para agrupar las Prenda y de esta manera mantener un orden en el flujo de 
trabajo y revisión de las solicitudes. 

Función de las Bandejas de Trabajo 

Las bandejas de trabajo del Operador estarán dispuestas sobre el lado izquierdo y serán las siguientes: 

 

 Prendas Incompleta: En esta bandeja el Operador podrá encontrar las Prenda a las cuales se le cargaron los datos del formulario, pero 
aún no se adjuntaron los Anexos.  

Bandejas de 
Trabajo del 
Operador 
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Importante: Una Prenda podrá estar en estado incompleta solo cuando se hayan cargado todos los datos del formulario y sólo falten cargar 
todos los Anexos. Lo que significa que no se podrán cargar los Anexos en forma parcial. 

 

 Prendas Aprobadas VW: En esta bandeja el Operador encontrará las Prendas que fueron aprobadas digitalmente por VW para a partir 
de ahí que genere el remito para enviar las prendas físicamente a VW. 
 

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

 Prendas Rechazadas Físico: En esta bandeja el controlador encontrará las Prendas en formato Físico que fueron rechazadas por VW 
para que, de acuerdo a las observaciones realizadas, el Operador de la Concesionaria pueda corregirlas y enviarlas nuevamente para su 
control previa generación de un nuevo Remito. 
 

 Remitos Enviados: En esta bandeja el Operador encontrará los remitos que se fueron generando a lo largo del tiempo para poder 
reimprimirlos. 

 

Al lado de cada bandeja se podrá ver entre paréntesis la cantidad de casos existentes en cada bandeja de trabajo. 

 

En este capítulo se mencionará el flujo de trabajo que seguirá la Prenda y cómo pasará al próximo paso, para finalmente llegar a la aprobación 
Final Físico por parte de VW. 

Carga de la Prenda por parte del Operador. 

Todo el circuito de aprobación comienza con la carga de la Prenda por parte del Operador de la Concesionaria. 

Una vez cargados los datos y todos los anexos, el botón de Subir Archivo enviara la Prenda al control Digital de VW. 
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Prenda Aprobadas Digitalmente por VW  

Una vez que la Prenda está aprobada digitalmente por VW, el Operador de la Concesionaria tendrá una bandeja de trabajo con todas las 
solicitudes en este estado Prenda Aprobadas VW. 

El próximo paso será enviar las Prenda aprobadas digitalmente en su formato físico, permitiéndole a la aplicación generar un remito para enviar 
la documentación física. 

Generación de Remitos de Prenda Aprobadas Digitalmente por VW  

Para generar este Remito, el Operador tendrá dos posibilidades, según sea Plan Cancelado o Activo.  

 

Para los Planes Cancelados el sistema genera un Remito con todos los casos que seleccione el Operador. 

 

 

Selección de Prenda a 
enviar físicamente 
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Para los Planes Activos el sistema genera un Remito para cada una de los casos seleccionados. 

 

Este Remito Individual por Prenda también contará con un checklist con los Anexos que contiene esa operación.  

 

 

 

 

 

 

Selección de Prenda a 
enviar físicamente 
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Con solo seleccionar las Prenda que se enviarán en la columna de “Acciones” y presionar el botón de “Generar Remito”, el sistema genera 
el remito para imprimirlo y adjuntarlo a cada Legajo Prendario según Corresponda. 
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Corrección Digital de las Prenda rechazadas por VW 

 

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

 

En esta bandeja el Operador podrá revisar la Prenda y ver los anexos rechazados bien diferenciados, para esto deberá ir a la columna de 
acciones para Editar la Prenda 

 

 

 

 

La selección de Editar Prenda nos permitirá editar algún dato del formulario para luego Actualizar Datos. 
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En el siguiente ejemplo, se ve un anexo rechazado y el Operador puede identificarlo rápidamente, el resto estarán bloqueados y no se podrán 
cambiar. 
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Al tocar el símbolo de diálogo, el Operador podrá ver el motivo de rechazo y su recomendación para solucionarlo. El Operador deberá 
cargar nuevamente el anexo corregido, de la misma manera que lo hizo anteriormente. 

 

IMPORTANTE: Si un anexo para su corrección necesita adjuntar una enmienda, el Operador deberá escanear nuevamente el anexo y 
la enmienda. El sistema acepta solo un archivo PDF por anexo. 
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Una vez cargados todos los anexos observados, se habilitará el botón de “Subir Archivo” y la Prenda quedará disponible para ser controlada 
de manera digital por VW. 

 

Si esta vez VW aprueba los anexos anteriormente rechazados la Prenda pasará a la bandeja de Prenda Aprobadas VW luego generar el remito 
y enviarlas Físicamente a VW. 
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Prenda Rechazadas en formato Fisico 

 

El controlador de cada Concesionaria tendrá una bandeja de trabajo donde estarán las Prenda rechazadas físicamente por VW. 

 

Si una Prenda es rechazada Físicamente, se devolverá a la Concesionaria junto con un remito de devolución para su corrección y el sistema 
informará este rechazo en la bandeja “Prenda Rech. Físico”. 

 

Una vez corregido el problema por el cual fue rechazada físicamente la Prenda, nuevamente el Operador podrá generar el remito. 

 

El control de VW dará acuse de recepción al momento de recibir la Prenda, la revisará y dará conformidad de la corrección pasando la Prenda 
a “Finalizada VW”, dando fin al Circuito de Control. 

 

 

 

 

El sistema contempla la búsqueda de documentación a través de los diferentes módulos. 

 

Los usuarios de cada agencia podrán acceder a un sector de Búsquedas y Reportes para que a partir del reporte general poder realizar una 
búsqueda por diferentes parámetros, como ser: por Fecha, por Grupo, por Orden o por los estados de la documentación. 

 

 



 

 

21 

 

 

 

Otro de los reportes interesantes al que pueden acceder las Concesionarias es la del Status de Prenda Pendientes donde se muestran las 
Prenda con su estado, su fecha de liquidación y los Días transcurridos y los restantes para su vencimiento. 
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Este reporte el Operador podrá exportarlo a formato Excel para trabajarlo. 


