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1. Introducción

Este instructivo tiene como objetivo brindar una guía en el manejo del módulo “Tablas Maestras > Protocolos
> Matriz de Protocolos”, detallando los pasos necesarios para registrar, actualizar, activar e inactivar los
protocolos de seguridad y movilidad. A través de este documento, se busca garantizar la correcta gestión de
los protocolos asociados, optimizando su implementación y su relación con las empresas de transporte.

La información contenida en este documento es confidencial y sólo puede ser utilizada por la persona a la cual
está dirigida. Si el usuario no es un receptor autorizado, cualquier retención, difusión, distribución o copia de
este documento es prohibida y sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, por favor notificar al
remitente y destruir todas las copias del documento recibido inmediatamente. Esta información es propiedad
de Intrared.net Ltda. Toda distribución o copia de este documento sin la autorización expresa de Intrared.net
Ltda. Es prohibida y sancionada por la ley.

Todos los derechos reservados. Esta publicación no puede ser reproducida, total ni parcialmente, ni registrada o
transmitida por un sistema de recuperación de información, en ninguna forma ni por ningún medio, sea mecánico,
fotoquímico, electrónico, magnético, electro-óptico, fotostático o por cualquier otro, sin el permiso previo escrito
de los. Todos los derechos reservados.
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2. Módulo Matriz de Protocolos

En el módulo “Tablas Maestras > Protocolos > Matriz de Protocolos” podrá realizar el proceso de registro,
actualización, activación o inactivación de protocolos relacionados con seguridad y movilidad. En la ventana
inicial del módulo, encontrará las siguientes opciones que podrá ejecutar según su necesidad:

• Registrar Protocolo: Permite la creación de un nuevo “Protocolo” en caso de que no se encuentre registrado.
• Mostrar: Permite seleccionar la cantidad de registros que desea visualizar.
• Buscar: Facilita la búsqueda de datos específicos dentro de la tabla.
• Copiar / Excel / CSV / PDF: Ofrece opciones para descargar la información según la necesidad del usuario.
• Actualizar: Permite modificar la información de un protocolo existente, esta opción se encuentra ubicada en
la columna "opciones".
• Inactivar: Da la posibilidad de inactivar un protocolo que ya no será utilizado, esta opción se encuentra ubicada
en la columna "opciones".
• Activar: Permite reactivar un protocolo previamente inactivado, esta opción se encuentra ubicada en la
columna "opciones".
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2.1. Registro de Protocolos

Para realizar el registro de un protocolo, deberá dar clic en el botón “Registrar Protocolo”.

El sistema mostrará una pestaña en donde deberá realizar el diligenciamiento de los siguientes campos:

• Nombre del evento: Ingresar el nombre del protocolo que considere necesario.
• Etapa: a través de una lista desplegable, permite clasificar el protocolo según la fase o etapa del evento (por
ejemplo, preparación, ejecución, o cierre).
• Gestiones a realizar en caso de: detalla las acciones específicas que deben ejecutarse bajo determinadas
circunstancias o situaciones relacionadas con el protocolo.
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Una vez diligenciada la información, se deberá dar clic en el botón “Guardar”. En caso de no estar seguro,
haga clic en el botón “Cancelar”.

En caso de guardar la información, el sistema confirmará la actualización a través del siguiente mensaje de
confirmación:

“¡Registrado! El registro ha sido almacenado correctamente.”
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2.2. Actualización de Protocolos

En caso de surgir la necesidad de actualizar alguno de los protocolos registrados, en la columna "Opciones",
visualizará el botón “Actualizar”.

El sistema mostrará una ventana donde deberá realizar la edición de los campos diligenciados al momento de
registrar el protocolo. Una vez diligenciada la información, deberá dar clic en el botón “Guardar”. En caso de
no estar seguro, haga clic en el botón “Cancelar”.

En caso de guardar la información, el sistema confirmará la actualización a través del siguiente mensaje de
confirmación:
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“¡Registrado! El registro ha sido almacenado correctamente.”
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2.3. Activación / Inactivación de Protocolos

En caso de que desee realizar el proceso de activación o inactivación de un protocolo, deberá ingresar al módulo
“Tablas Maestras > Protocolos > Matriz de Protocolos” y dar clic en el botón “Inactivar”.

El sistema le mostrará al usuario el siguiente mensaje de confirmación:

“¡Registrado! El registro ha sido actualizado correctamente.”

En caso de que se desee activar nuevamente el registro, se deberá dar clic en el botón “Activar”.
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