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1. FUNCIONALIDADES DEL SISTEMA: 

 
 

El sistema de Manejo de Listas Protocolares tiene como objetivo proveer una herramienta 

a los Responsables de las Listas Protocolares que permita mantener la información de 

sus Relacionados organizada  y actualizada. Igualmente con este sistema se optimizarán 

los procesos de entrega de Obsequios y Material Publicitario por parte del Mercadeo a 

todos los Relacionados incluídos en estas listas. 

El sistema consta de tres Botones o Enlaces Especiales: A  B y G. A través de estos 

enlaces cada Responsable de Lista puede: 

• Ingresar y/o modificar información personal de sus Relacionados ( Nombres, 

Apellidos, Teléfonos, correo electrónico, etc.) 

• Ingresar y/o modificar información de Cargo(s) de sus Relacionados. (Cargo, 

Empresa, Dirección, etc.) 

• Ingresar y/o modificar la Clasificación del Relacionado. (Amistad, Directores 

UGMA, Proveedores, etc.) 

 

 

1.1 Enlace  ,  Administración de Relacionados: 

 

Seleccionando el enlace  , se despliega un menú con tres opciones como se 

muestra a continuación:   
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Con este enlace se pueden realizar las siguientes funciones: 

 Agregar/Modificar Relacionados:  

Antes de crear un relacionado nuevo en su lista, debe cerciorarse de que no 

haya sido creado previamente en el sistema, para ello debe desde el Enlace 

 buscar al relacionado ingresando alguno de sus datos en la pantalla 

mostrada a continuación: 
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Si el Relacionado ya existía lo selecciona marcando el Extendido y actualiza 

los datos que necesite: 

 

 

 De lo contrario se crea uno nuevo presionando el Botón  . 

 

 

 

 Cuando se está ingresando un nuevo relacionado, primero se pide la 

información personal, y luego los datos de su relación con el Responsable de 

la Lista (clasificación). Si ya le había dado una clasificación, sale allí para que 

la revise y la modifique.  

Al terminar este proceso queda cargado un Relacionado y su relación con el 

Responsable de Lista (Dueño). 

Una vez realizado el proceso de Ingreso de la información personal y 

de relación, se debe proceder a ingresar la información del Cargo. 

Para ello: 

 

Con el enlace  , se busca el relacionado (Agregar/Modificar Relacionados). 

En el reporte que se presenta con el nombre de la persona que se busca, se 

selecciona la opción de Extendido. Allí tendrá la posibilidad de crearle y/o 

modificarle la información de Cargos. (presionar (+) para agregar el cargo y  
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 para modificar uno existente). Una vez realizado este proceso queda 

completa la información del Relacionado (Datos Personales, de Cargos y 

relación con el Responsable o Dueño de Lista). 

 

 

 

 

 

 

 Ver mi Lista: 

 
Con esta opción  se despliega un reporte que contiene la Lista Protocolar 

del Responsable. En el extendido de cada relacionado se puede ver la 

información completa de cada uno. 

NOTA: Si falta alguna persona en esta lista es porque en el momento de 

ingresarlo al sistema no se le dio una clasificación (relación) y hasta que esto 

no sea realizado aparecerá en la lista de Relacionados con Información 

Incompleta. 

 

 



 

 
Manejo de Listas Protocolares Banco Caroní 
Manual de Usuario 
Dueños de Listas Protocolares 

                                                                                                                                
 

 

 

 Relacionados con Información Incompleta: 

Los relacionados que salen en este reporte, no están el la Lista Protocolar 

hasta que se ingrese la relación existente. Para ingresar esta relación debe 

entrar en el Extendido y presionar el botón   al lado de la palabra 

CLASIFICACIONES: 

 

 

Una vez realizado esto, el Relacionado pasará de esta lista a la Lista Protocolar que descrita 
en el punto anterior. 

 

 

 

1.2 Enlace  ,  Reporte para editar clasificaciones: 

 
Este reporte permite de una manera fácil y rápida cambiar las clasificaciones de uno 

o mas relacionados de la Lista. 

Se genera un reporte editable con todos los Relacionados de la Lista Protocolar. Al 

ser editable permite se cambie la clasificación de cualquiera de los relacionados, 

anexarle un comentario o eliminarlo de su lista. 
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Enlace  ,  Manual de Ayuda: 
 

Manual de Ayuda para los usuarios Dueños de Listas Protocolares. 

 

 

 

2. Términos Utilizados: 

 

RELACIONADO: Es el cliente como tal, un relacionado tiene siempre un responsable o 

Dueño. La información básica (nombres, teléfonos y correo electrónico) de un relacionado 

puede ser editada por cualquier dueño de lista o responsable.  

RESPONSABLE: Es la persona encargada de darle una CLASIFICACION  a un 

RELACIONADO. Los RESPONSABLES son los dueños de las listas Protocolares. 
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CLASIFICACIÓN: Representa la relación que tiene el Relacionado con el Responsable o 

Dueño de Lista. Ejemplo: VicePresidente, Gerente, Amistad, Directores UNITEC, Gremios, 

etc.   

CARGO: Un Relacionado puede tener uno o mas cargos. El cargo tiene asociada la dirección 

detallada.  

 

3. Símbolos y Términos Utilizados en N2C: 

 

    Al presionar este símbolo tendrá acceso a editar la información que se 

encuentra allí. 

     Presionando aquí, se crea un nuevo registro. 

EXTENDIDO:  Reporte que despliega de una forma general toda la información 

relacionada con esa persona. En este reporte se puede tener la 

opción de editar y agregar registros. 

 

 

 

 


