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Gerencia de Sistemas 

 

 

 

Proceso Digitalización 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3 Manual digitalización 

Paso 1.- Abrir el Sistema SIR Conauto, ingresar a la opción Contratos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2.- Abrirá la pantalla Menú Captura de Contrato, ingresar a la opción 
Contratos / Captura e Impresión de Contratos.  
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Gerencia de Sistemas 

 

Paso 3.- Esta imagen muestra que ha ingresado a la pantalla de Captura e 
Impresión de Contratos. Automáticamente estará posicionado en el campo de 
Folio, por lo que deberá teclear el folio correspondiente.  (Ver Anexo A) 

 

a) En caso de que no esté capturado deberá capturar la información del 
cliente, llenando los campos obligatorios marcados en azul, después 
guardar los datos, para que se active el botón de Perfil.   

Pantalla 1 para capturar datos 

 



 

 

 

 

5 Manual digitalización 

Pantalla 2 activa el botón Perfil 

 

b) Pantalla del folio “6006920” ya capturado, en este caso como ejemplo el 
“desplegará la información del cliente. Se activa el botón Perfil, dar click 
en éste.  
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Gerencia de Sistemas 

 

 

 

Paso 4.- Dar click en el botón Digitalizar  para comenzar el proceso de 
digitalización de documentos. Contestando Si, a la pregunta de “Desea realizar 
la digitalización con la calificación actual del cliente?” 

  

 

 

 



 

 

 

 

7 Manual digitalización 

 

Paso 5.- Nos llevará a la siguiente pantalla de Interfase para Digitalizar 
Documentos.  

 

Paso 6.- Primeramente, verificar que el escáner se haya configurado con el 
protocolo Twain. En la opción Elija Escáner a utilizar, dar click en el combo 
box, para seleccionar el indicado.  
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Gerencia de Sistemas 

 

Paso 7.- En la segunda opción pregunta qué Tipo de Documento, se 
digitalizará.  

 

Paso 8.- Una vez que se haya seleccionado el Escáner a utilizar y el Tipo de 
documento a digitalizar, dar click en el botón Leer Imagen.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

9 Manual digitalización 

Paso 9.- Comenzará el escáner a leer el documento, al término de éste, 
obtendrá una vista previa del lado derecho, activando las barras de 
desplazamiento vertical y horizontal, que permitirán navegar por el documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vista previa 



 

 

 

10 

 
Gerencia de Sistemas 

 

 

Paso 10.- Paso siguiente es dar click en la opción de Guardar Imagen, 
obteniendo un mensaje de Imagen guardada, lista para enviarse y Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

11 Manual digitalización 

 

Paso 11.- Repetir los pasos realizados anteriormente tantas veces como 
documentos se vayan a escanear. Es decir: 

 Paso 6. Elegir el Escáner (protocolo Twain). 
 Paso 7. Seleccionar Tipo de documento a Escanear. 
 Paso 8. Leer imagen.  
 Paso 9. Verificar vista previa del documento. 
 Paso 10. Guardar imagen  

 

Una vez terminada esta actividad dar click en Enviar Imágenes.  

Posteriormente, continuar con el paso 12. 
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Gerencia de Sistemas 

 

 

Paso 12.- Desplegará el siguiente cuadro, el cual muestra todas las imágenes 
que se escanearon y guardaron. Dar click en Enviar 

Es importante mencionar que se irá enviando documento por documento y se 
recibirán en el servidor de Conauto Corporativo. 

Pantalla 1 transferencia de imágenes 

Pantalla 2 transferencia de imágenes 

Nota 1: Observe que en las imágenes anteriores señaladas en rojo están 
compuestas por: 

1. c:\conauto\imagen\8598639 corresponde al GPO.INT. 
2. 01 es el NUM. QUE IDENTIFICA EL TIPO DE DOC. DIGITALIZADO, en 

este caso a la opción de TITULAR IDENTIFICACION 
3. 011 es el NUM. CONSECUTIVO DEL DOC. 

Nota 2:  

 Las imágenes se guardarán en el formato .jpg en automático. 
 Resolución  de 180 D. P. I. (Dots Per Inch – Puntos por pulgada) 
 Tono de grises 
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Paso 13.- Al terminar el proceso de envío se recibirá un mensaje como el 
siguiente, dar  Aceptar.  

 

 

 

Paso 14.- En el proceso de envío desplegará un recuadro como el siguiente, en 
el cual muestra que se están cargando a la base de datos del Corporativo 
Conauto.  

Al terminar dicho proceso, mostrará el mensaje de Proceso Completado… 

Dar Aceptar.  
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Gerencia de Sistemas 

 

Paso 15.- Al terminar el proceso de envío, nos regresará a la pantalla de Perfil 
de Cliente, con esto se concluye el ciclo de digitalización y envío de 
documentos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

15 Manual digitalización 

Anexo A 

En relación al Paso 3.  

Al ingresar a la pantalla de Captura e Impresión de Contratos.  En el campo 
de Folio, teclear el correspondiente al contrato, observar las siguientes 
condiciones para ver mensajes. 

 

A. Si NO se encuentra capturado el folio, deberá capturar la información del 
cliente, llenando los campos obligatorios marcados en azul y  guardar 
los datos, para que se active el botón de Perfil. 

El sistema desplegará el siguiente mensaje: 

   

B. Si YA se encuentra capturado el folio, el sistema desplegará la 
información del cliente con el botón activo de Perfil.  

El sistema desplegará el siguiente mensaje: 

 
 
 

C. Si la investigación de crédito está rechazada o condicionada, el 
sistema desplegará el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 


