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gil;ggl[ﬂﬁﬂlﬂhf HEE Director/a de la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo

OBJETIVO DEL CARGO | Planificar, dirigir y tutelar los diversos procesos y acciones para la consolidacion y el
fortalecimiento de la imagen institucional de la Justicia Electoral de la Republica del
Paraguay en diferentes escenarios y espacios de interaccion e integracion
interinstitucional, técnica, civica y social del plano nacional como internacional; a
través del correcto ordenamiento organizacional e implementacion ejecutiva del
marco legislativo, normativo, técnico y operativo correspondiente a los ambitos del
Relacionamiento Bilateral v Multilateral de Caricter Nacional e Internacional, asi
como del Protocolo y Ceremonial Oficial.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
® (Coordinacion General de Protocolo
® Coordinacion de Planificacion y Asuntos Legales Internacionales
® (Coordinacion de Relaciones Internacionales
® Coordinacién de Secretaria Ejecutiva
® Departamento de Mesa de Entrada
® Departamento de Recepcion — DRIP
& Departamento de Apoyo Administrativo
® Departamento de Recepcitn - Despacho Ministros
® (Copordinacion de Protocolo y Ceremonial
® Departamento de Actos y Eventos Protocolares
#® Coordinacion de Asistencia Permanente a Despachos de Ministros
® Departamento de Seguimiento a Tramites Externos y Diplomaticos
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, liderazgo, discrecién, proactividad, trabajo en equipo
multidisciplinario, responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

» Conocimientos bdsicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo v reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales y al Protocolo y Ceremonial Oficial. Buena comunicacién oral y escrita.
Herramientas Informaticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

* Administracién principal y de nivel gerencial -interna como externa- en las gestiones de planificacidn,
organizacion, enlace, ejecucién y supervision de las resoluciones y directrices establecidas por el Tribunal
Superior de Justicia Electoral en relacién a las politicas generales e institucionales, programas, proyectos y
acciones referentes al Relacionamiento Bilateral y Multilateral de Cardcter Nacional e Internacional y del
Protocolo v Ceremonial Oficial.

= Establecer, desarrollar y supervisar -como principal referencia ejecutiva y de apoyo organizativo-operacional- el
cumplimiento de la Agenda Oficial de la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE en
relacion a los siguientes ejes operativos:

* Misiones Electorales Internacionales:

* Constituye objeto de especial atencion de esta Direccidn, consi ndg, que el Tribunal Superior de
Justicia Electoral es Organismo Miembro al interior de laZtnldd [pbyamericana de Organismos
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Electorales - Protocolo de Quito (UNIORE); del Consejo Electoral de la Unidn de Maciones
Suramericanas (CEUY); y de la Asociacidon Mundial de Organismos Electorales (A-WEB, por sus siglas en
inglés).

» Mantiene vinculos de cardcter permanente con otras organizaciones e instituciones del dmbito electoral
internacional como la Organizacidn de Estados Americanos (OEA), la Unién Europea (UE), asi como de
institutos y entidades no gubernamentales especializadas en la materia.

e Planeamiento y conduccion de las labores de organizacion, enlace —local e internacional- y sostenimiento
encomendadas por el TSJE para la conformacion de las diferentes Misiones Electorales Internacionales,

e Supervision y aplicacidn de ajustes relacionados a las respectivas Agendas Oficiales e Itinerarios de
Despliegue Territorial.

e De oficio y en forma andloga, efectia similares procedimientos para las Misiones Electorales de caracter
nacional.

Programas, Provectos y Acciones Internacionales de Cooperacidn e Intercambio Electoral Horizontal y
Técnico:

» Articular las gestiones de contacto, técnicas y administrativas necesarias para, en primera instancia, poner
a conocimiento y consideracidn del TSJE las alternativas v opciones de cooperacion; y en segunda, para
dar curso a la implementacién de aquellas aprobadas conforme a los conductos v procedimientos
correspondientes.

Suseripeidn de Convenios y Acuerdos de Cooperacidn Interinstitucional (Nacionales e Internacionales):

e Supervisar el cumplimiento de los trdmites y requisitos de forma y de fondo en la elaboracién y
aprobacion de los instrumentos escritos -cualquiera sea su naturaleza- y de los aspectos protocolares
correspondientes a los actos piiblicos de firma y a la participacion de las autoridades.

Viajes Oficiales (Nacionales e Internacionales):

s Canalizar las gestiones; formalizar y comunicar los delineamientos organizativos; asi como establecer las
comunicaciones de coordinacién ante instancias superiores, dispuestas en funcién a la asistencia que
brinda la Direccién para el recibimiento, acompafiamiento v despedida de las autoridades del TSIE -y
funcionarios (as) superiores de la institucidn- y extranjeras, que viajan al exterior o regresan al pais.
Comprende también a los tramites vinculados a la expedicion de documentacién diplomdtica v
alojamiento, segin corresponda en cada caso.

ventos Oficiales, Protocolares e Institucionales (Nacional

» Disponer las directivas rectoras para la organizacidn, participacion y/o acompafiamiento, asi como para la
aplicacidn de las normas del Protocolo y Ceremonial Oficial en los actos y eventos organizados por la
Justicia Electoral, o por otras instituciones, organismos y entidades del Estado u organizaciones del
ambito privado, en el que deba registrarse la participacién de los Ministros del Tribunal Superior de
Justicia Electoral, u otras autoridades y representantes nacionales, internacionales e institucionales.

Visitas y Audiencias Oficiales (Nacionales e Internacionales):

e Disponer las directivas rectoras para la organizacidn, participacién y/o acompafiamiento, adoptando -de
ser necesario ¥ en forma complementaria- las mismas funciones ejercidas para Viajes Internacionales; asi
como para la aplicacién de las normas del Protocolo y Ceremonial Oficial observables en ocasién de las
Vistitas y Audiencias Oficiales organizadas por la Justicia Electoral y llevadas a cabo en su sede central o
en sitios determinados por la Superioridad Institucional; y en aquellas a cargo de otras instituciones,
organismos y entidades del Estado u organizaciones del dmbito privado, en las que se registrara la
participacion de los Ministros del Tribunal Superior de Justicia Electoral, u otras autoridades y
representantes nacionales, internacionales e institucionales.

Campaiias Publicitarias en los Medios Masivos de Comunicaci ial, vinculadas a la Formacion

Fomen citacion v Concienciacién Civica sobre Procesos v Actos Electiv

» Disponer las directivas rectoras para la organizacidn, participacién y/o acompafiamiento, asi como del
seguimiento de las condiciones y requisitos reguladores para la realizacion de Campafias Publicitarias en
el marco de las cuales se utilizard la imagen institucional de la Justicia Electoral, incluido el Logo Oficial,
en los materiales impresos, audiovisuales y digitales y carteleria, para la formacidn, capacitacion y
fomento civico-electoral de los distintos segmentos del electorado nacional y el del exterior.

.

» Solicitar la inclusién de los recursos que estime necesario en el presupuesto anual de la Direccion de Relaciones
Internacionales y Protocolo, y elevar a consideracion de la superioridad, conforme con las normas y
procedimientos vigentes,

» Elevar la Memoria de Actividades de la Direccién de Relsciune‘:},lmr:%ionales y Protocolo, v elevar a
consideracidn de los Ministros del Tribunal Superior de Justicia Elpg:’fﬁﬁh\,.\
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s Controlar el correcto cumplimiento dentro de sus dependencias de las normas establecidas en las leyes (Ley N°
360/56 “Ley de Ceremonial y Protocolo™), reglamentos y disposiciones emanadas de la autoridad superior.

* Planificar, delegar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades competentes a las Coordinaciones y Jefaturas,
respectivamente.

* Realizar la evaluacion de desempefio de los responsables de las dependencias y funcionarios a cargo de ésta
Direccion, vy elevar los resultados a la Direccion de Recursos Humanos para los fines pertinentes.
Planificar la capacitacién permanente de los recursos humanos de ésta Direccion.
Solicitar el nombramiento, la promocion o el traslado de funcionarios (as) dependientes de ésta Direccion,
conforme con las normas y procedimientos vigentes.

e Solicitar la instruccion de sumarios vy la aplicacion de medidas de estimulos o disciplinarias, segiin corresponda, a
los funcionarios dependientes de ésta Direccion.

» Programar, conjuntamente con los funcionarios a su cargo, las vacaciones del personal, cuidando que no se altere
la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades programadas de la Institucion.

e Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electoral de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones ilicitos en que incurran en el desempeiio de
sus funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribuciones.
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MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de Protocolo

Asistir a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo en la planeacitn,
organizacion, coordinacion y supervision de los recursos humanos y materiales con
que ésta cuenta, constituyéndose como apoyo técnico-gjecutivo para la observancia
| de los lineamientos legales, reglamentarios, formales y solemnidades que rigen la
aplicacion del Protocolo y Ceremonial Oficial a nivel nacional e internacional,
incluyendo a los érganos, instancias y representaciones a cargo del dmbito publico,
| diplomético vy particular de nuestro pais como del exterior.
| Responsabilidad ante:

® Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo
Autoridad directa sobre:

® (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta dep

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,

responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

e Conocimientos bdsicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo y reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacion oral y escrita. Herramientas Informaticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

® Coordinar genérica de enlace -a nivel intermedio- ante la Direccién, sus demas dependencias internas e
interdependencias de la Justicia Electoral y de otras instituciones, entidades y organizaciones del ambito publico
y privado, para la ejecucion de las directrices e instrucciones emanadas desde la Direccion en cumplimiento de la
Agenda Oficial dispuesta por la Superioridad Institucional, en consonancia con demds autoridades y/o
representantes, en el marco del cumplimiento de la politica, misién y visidn de la Justicia Electoral.

® Asistir a la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo de forma técnica y permanente, con cardcter de
asesoramiento, para una 6ptima y arménica realizacidn de los trabajos de la Direccién, de forma ordenada entre
las demds Coordinaciones v Jefaturas,

® Supervisar los trdmites organizacionales para la asistencia integral brindada a los Ministros del TSJE y otras
autoridades y funcionarios (as) de la institucidn; asi como de autoridades y/o representantes del exterior; en
virtud a la realizacién de Misiones Electorales, Conferencias, Asambleas, Reuniones, Audiencias, viajes y visitas
de caricter internacional.

® Establecer los procedimientos y conductos conjuntos con las demdas dependencias de la Direccién, de manera a
direccionar un flujo coherente y expeditivo de relacionamiento laboral y de servicio institucional.

® [as demds actividades que fueren asignadas por la Direccion de Relaciones Internacionales v Protocolo.
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giﬁgﬁﬂﬂ;ﬁﬂlﬂﬂ DEL Coordinador/a de Planificacién y Asuntos Legales Internacionales

Asistir a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo en la planeacion,
OBJETIVO DEL CARGO | organizacion, coordinacion y asesoramiento técnico-gjecutivo en el marco de los
procesos de creacion, promocion y consolidacion de vinculos institucionales
establecidos con organizaciones, instituciones y entidades oficiales o particulares
formalmente reconocidas a nivel internacional, incluyendo a los drganos, instancias
y representaciones a cargo del dmbito diplomadtico de nuestro pais.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo
Autoridad directa sobre:

® Oiros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacidn, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

* Conocimientos bdsicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo y reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacion oral y escrita. Herramientas Informaticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Administrar las directivas y procedimientos dispuestos por la Direccion de Relaciones Internacionales y
Protocolo en materia de relacionamiento interinstitucional internacional y multilateral; verificando el debido
cuidado de los aspectos legales y de planificacion referentes a los vinculos y acciones conjuntas con participacion
de organismos y organizaciones intergubernamentales, continentales y regionales.

® (Gestion, coordinacién y relevamiento permanente ante la Direccién de toda comunicacién yfo informacidn
referente a cuestiones relativas a la observacion, acompafiamiento, cooperacitn, asistencia, intercambio de
experiencias e investigacion que pudieran desarrollarse través de Organismos Electorales Internacionales, asi
como de otras instituciones, drganos e instancias gubernamentales o particulares del exterior del pais,

® Identificacidn y andlisis de espacios y oportunidades de expansidn, afianzamiento y consolidacion del
relacionamiento internacional de la Justicia Electoral mediante la evaluacién, planificacion y gestién de la
documentacion escrita y digital (notas oficiales, protocolares, acuerdos, convenios, programas y proyectos de
cooperacion horizontal, consultas varias) de vinculacién interinstitucional nacional e internacional, que revistan
cardcter legal u organizacional y se hallaren puestos a conocimiento y trdmite de la Direccién de Relaciones
Internacionales y Protocolo.

® Redaccion de Notas Oficiales y Protocolares para los Despachos de Ministros, v de proyectos de resoluciones,
declaraciones, acuerdos, y convenios nacionales e internacionales de cardcter preliminar.

® Direccionamiento y cogestion con las dependencias institucionales correspondientes, a los efectos de establecer
el impulso y supervision de los tramites de rigor que debieran verificarse en el marco de las diligencias oficiosas
y especificas derivadas del relacionamiento nacional e internacional; y de administrar un monitoreo permanente
respecto de la progresion de los trdmites y acciones producidas en virtud de los planteamientos externos que
demandaren una formal respuesta institucional.

®* Monitoreo y seguimiento en forma permanente de convenios y programas de relacionamiento y cooperacitn que
tenga la institucidn con organismos locales e internacionales.

® [nformar de manera periédica a la Direccidn sobre los avances en el cumplimiento de los programas v
actividades correspondientes.

® Las demas actividades dispuestas por la Direccion de Relaciones Internacionales v Protocolo.
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gﬂgﬁlmﬁ{lﬂﬁ T Coordinador/a de Relaciones Internacionales

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo en la planeacion,
organizacion, coordinacién y supervision de los recursos humanos y materiales con
que ésta cuenta, constituyéndose como apoyo para la creacidn, promocién y
coordinacion de vinculos institucionales establecidos con organizaciones,
instituciones y entidades oficiales o formalmente reconocidas a nivel internacional.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo
Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a esta dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presidn.

¢ Conocimientos bdsicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo y reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacion oral v escrita. Herramientas Informaticas.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacién.

FUNCIONES

® Coordinar genérica de enlace a nivel intermedio con dependencias internas de la Direccién, asi como de
interdependencias de la Justicia Electoral y de otras instituciones, entidades y organizaciones del dmbito publico
y privado en cuanto a la comunicacién permanente y oficiosa en el marco de las gestiones administrativas de la
institucién, de sus autoridades y/o representantes, que requieran del concurso o participacién de personas fisicas
0 juridicas nacionales o del exterior del pais con intervencidn de la Direccién de Relaciones Internacionales y
Protocolo.

® Prever los aspectos organizacionales, administrativos, documentales v logisticos vinculados a la asistencia
integral brindada a los Ministros del TSJE y otras autoridades y funcionarios (as) de la Institucion; asi como de
autoridades y/o representantes del exterior, en virtud a los Viajes Oficiales que debieran producirse para el
cumplimiento de Misiones Electorales, Conferencias, Asambleas, Reuniones, Audiencias y visitas de carcter
internacional. Dichos procedimientos abarcan gestiones y revisién permanente de documentacién y tramites
migratorios (Pasaportes y Visas Oficiales); aeroportuarios (solicitud y expedicién de pasajes, organizacion de
itinerarios, remisién de comunicacién escrita, notas y documentos- referente a arribos y partidas, rutas de vuelo y
reserva de salones), agendamiento y coordinacion de Programas Oficiales; y procedimientos internos de
asignaciones presupuestarias (vidticos).

® Organizar y mantener el archivo documental e informatico de la Coordinacién de Relaciones Internacionales.

Establecer los procedimientos y conductos conjuntos con las demas dependencias de la Direccién de manera a
direccionar un flujo coherente y expeditivo de relacionamiento laboral y de servicio institucional.

® Las demds actividades que fueren asignadas por la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo.
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CARGO Coordinador/a de Secretaria Ejecutiva
OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo en la organizacidn,
coordinacién y supervision de los recursos humanos y materiales asignados a la
Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE, a fin de proporcionar
los servicios administrativos oportunos que se requieran para el desarrollo de las
funciones sustantivas de la misma.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADOS ® Direccidn de Relaciones Internacionales y Protocolo
Autoridad directa sobre:
® Departamento de Mesa de Entrada
® Departamento de Recepcion — DRIP
® Departamento de Apoyo Administrativo
® Departamento de Recepcidn - Despacho Ministros
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.
COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, proactividad, trabajo en equipe multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

» Conocimientos bdsicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo v reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacion oral y escrita.

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® (Conocer, comunicar y difundir las disposiciones, mandatos y criterios emitidos desde la Direccidn, v encaminar
su eficaz aplicacion, a fin de establecer un flujo laboral efectivo con las demés dependencias de la Direccidn para
el normal y efectivo cumplimiento de los trabajos por parte de todas las dependencias de la Direccion.

® Propiciar y sostener los mecanismos necesarios que faciliten una adecuada gestidn de los Recursos Humanos y
Materiales a cargo y disposicidn de la Direccion.

® Elevar a conocimiento y consideracidn toda comunicacion -efectuada en forma oral, escrita, telefonica o digital-
tramitada a través o ante la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo, y en el marco de la cual aquélla
debiera tener intervencidn directa o delegada. Esto rige tanto para la recepcidn, intermediacién o emisién de
dichas comunicaciones.

Direccionar la organizacion, clasificacion, registro y archivo de los documentos que ingresan a la Direccion,

Establecer comunicacidén permanente, oficiosa y de direccionamiento, asi como el consecuente seguimiento e
informe a nivel de Direccion y demds dependencias internas de la misma, u otras institucionales e
interinstitucionales -incluidos organismos del &mbito oficial como no oficial- con relacidn a los procedimientos y
trabajos que deben desarrollarse en el marco de la realizacion de Actividades Oficiales v Organizacion de
Eventos; y se realizard en forma conjunta con las demds dependencias de la Direccidn.

® Mantener la correspondiente actualizacion de la Agenda de Actividades de los Ministros del TSIE, en
coordinacidén con sus respectivos Despachos y/o Secretarias Privadas, a fin de planificar todos los detalles
atinentes al buen desarrollo de las actividades programadas; y se realizard en forma conjunta con las demds
dependencias de la Direccion.

® Fiscalizar la actualizacién permanente del Directorio Oficial de la Justicia Electoral, integrado por la Némina de
Autoridades y Representantes de cardcter Nacional, Departamental, Municipal, Diplomatico -a nivel local como
del exterior- y de Organizaciones Internacionales formalmente constituidas Yy acreditadas en nuestro pais. Dicho

procedimiento se verificard, igualmente, en relacién a las Autorida Euncicnaﬂns Superiores de la
institucién, de Organizaciones No Gubernamentales v de la Socmdag&u sé-réalizard en forma conjunta con
N —
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las demds dependencias de la Direccion.

® Proyectar, elaborar y/o supervisar —indistintamente, segin encargo de la Direccidn y en forma coordinada con las
respectivas dependencias internas- los aspectos técnicos (diagramacion, disefio y materializacion) y/o
adminisirativos (solicitud de servicios, cotejo v evaluacién de presupuestos) vinculados a la obtencidn de
material digital, impreso y audiovisual; objetos identificatorios de promocion y difusion; y obsequios
protocolares destinados a visibilizar el protagonismo de la Justicia Electoral en espacios fisicos o virtuales de
divulgacidn e interaccidn nacional e internacional, en su condicién de institucidn organizadora, patrocinadora o
invitada en distintos actos y eventos en el marco de los cuales se suscitare la utilizacion del Logotipo Oficial u
otra (s) imagen (es) de representacidn institucional o a su cargo.

® [nformar de manera oportuna a la Direccidn sobre los avances en el cumplimiento de los programas v actividades
correspondientes,

® Las demds actividades que fueren asignadas por la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo.

o
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gi:gEIINACIGN DEL Jefe/a de Departamento de Mesa de Entrada

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Coordinacidn de Secretaria Ejecutiva en los aspectos organizacionales
referentes a la recepcidn, derivacién y seguimiento de los documentos -en formato
impreso o fisico- ingresados ante la Mesa de Entrada de la DRIP-TSJE; asi como del
seguimiento de las solicitudes e informaciones obrantes en el Registro Intemo de
Audiencias Oficiales, Entrevistas v Visitas.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Coordinacion de Secretaria Ejecutiva
Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Capacidad de organizacidn y gestion, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y
relacionamiento interpersonal.
Conocimientos bisicos: manejo adecuado de equipos de oficina, redaccion escrita y comunicacion oral,

* Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Establecer —en forma previa y directa- las comunicaciones de rigor ¥ de coordinacién necesarias para con las
demas dependencias internas de la DRIP-TSIJE, Despacho de Ministro/a, u ofras oficinas, que deban efectuarse
en funcion a la recepcion de solicitudes -internas como externas- de Audiencias Oficiales con los Ministros del
Tribunal Superior de Justicia Electoral, o entrevistas con oiras autoridades de la institucion.

® Supervisar diariamente el orden y desarrollo de las Audiencias Oficiales o entrevistas concedidas -en cada fecha-
a nombre de las autoridades o representantes de entidades pdblicas o privadas, y demds personas; y verificar las
condiciones adecuadas de la Sala de Espera de la DRIP-TSJE para el aguarde transitorio de las visitas hasta el
posterior acceso de éstas al Despacho de Ministro/a, Sala de Sesiones del TSJE, Saléon Auditorio u otra
dependencia, segin sea el caso.

® Elaborar, actualizar y mantener el Registro Interno de Audiencias Oficiales, Entrevistas y Visitas, como un
soporte técnico de seguimiento, consulta y archivo sistematizado de las solicitudes y realizacidn de audiencias
tramitadas ante la Mesa de Entrada de la DRIP-TSJE.

® Monitorear la correcta aplicacion -por parte del funcionariado a su cargo- del procedimiento unificado para el
registro documental (impreso y digital) de consulta sobre el estado en las que se hallaren las gestiones, de modo a
evacuar en tiempo real las consultas que al respecto pudieran realizar los/las solicitantes, ¥ como una fuente
auxiliar o complementaria de informacion a cada Despacho de Ministro/a.

® FEstablecer, de manera conjunta con las demds Coordinaciones y Departamentos, las acciones que debieran
requerirse de éstos y que resulten necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

® [Informar de manera periddica a la Direccion v la Coordinacion de Secretaria Ejecutiva sobre los avances en el
cumplimiento de las actividades programadas,

® Las demds funciones dispuestas por la Direccidn de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Recepcidn - DRIP

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Coordinacidn de Secretaria Ejecutiva v a la Mesa de Entrada de la DRIP-
TSIE en los aspectos organizacionales referentes a la recepcion y despedida
protocolares, e informacién general, dispensadas a las autoridades oficiales e
institucionales (internas como externas), funcionarios/as y demds personas, en
ocasitn de su arribo al Bloque “A” de la sede central de la institucion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacion de Secretaria Ejecutiva
Autoridad directa sobre:

® (Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

» Habilidades: Capacidad de organizacidn y gestion, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y
relacionamiento interpersonal.

* Conocimientos bésicos: manejo adecuado de equipos de oficina, redaccidn escrita y comunicacion oral,

» Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Establecer -en forma previa y directa- las comunicaciones de rigor ¥ de coordinacién necesarias para con las
demas dependencias internas de la DRIP-TSIJE, Despachos de Ministros u otras oficinas, que deban efectuarse en
funcién a la recepcion y despedida protocolares destinadas a las Altas Autoridades internas como externas a la
institucion, asi como de las demds personas; y para el anuncio respectivo del arribo, permanencia y partida de las
mismas; sea que las visitas se produjeran en forma ocasional, o en el marco de actos y eventos oficiales y/o
protocolares.

® Organizar y orientar la espera de autoridades o representantes de entidades publicas o privadas, y demds personas
las cuales, con motive de un acto o audiencia oficial, o de visita particular, deban permanecer en Sala de Espera
de la DRIP-TSJE previamente a ser recibidas en Despacho de Ministro, Sala de Sesiones del TSIE, Saldn
Auditorio u otra dependencia, segiin sea el caso.

® Supervisar €l acompafiamiento presencial que debiera destinarse a las autoridades o representantes de entidades
publicas o privadas, ¥ demds personas, de modo a mantener un ordenamiento adecuado que facilite la
permanencia y los eventuales recorridos internos que aquéllas debieran efectuar conforme al motivo que suscitara
su presencia en la sede central de la institucion.

® Solicitar -segin corresponda- a las dependencias internas de la DRIP-TSJE la observancia y los aprestos
necesarios para la aplicacién de las reglas del protocolo y ceremonial respectivas, a fin de mantener a resguardo
las formalidades y solemnidades que deban cumplirse en conforme a la investidura cada autoridad o visita.

® [Establecer, de manera conjunta con las demds Coordinaciones y Departamentos, las acciones que debieran
requerirse de éstos y que resulten necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

® [Informar de manera periddica a la Direccidn y la Coordinacion de Secretaria Ejecutiva sobre los avances en el
cumplimiento de las actividades programadas.

® Las demds funciones dispuestas por la Direccidn de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

giﬁggmﬁﬂéﬂ DEL Jefe/a de Departamento de Apoyo Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Direccidn de Relaciones Internacionales v Protocolo del TSIE en la
planeacidén, organizacion, coordinacién y supervision de los recursos humanos y
materiales con que ésta cuenta, constituyéndose como apoyo técnico-gjecutivo para
la observancia de los lineamientos legales, reglamentarios, formales y solemnidades
que rigen la aplicacidon del Protocolo y Ceremonial Oficial a nivel nacional e
internacional, incluyendo a los organos, instancias y representaciones a cargo del
ambito piblico, diplomédtico v particular de nuestro pais como del exterior.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Cpordinacién de Secretaria Ejecutiva
Autoridad directa sobre:
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestién, organizacion, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

Conocimientos basicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo ¥ reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacidn oral y escrita,

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Acompaiar la realizacion de Audiencias, Reuniones, Actos, Eventos, Visitas Nacionales e Internacionales,
Conferencias de Prensa y Entrevistas en representacion de la Justicia Electoral, que tuvieran lugar en la Sede
Central (Despacho de Ministro, Sala de Sesiones del TSJE, Salon Auditorio, u otras oficinas).

Organizar los detalles previos y brindar acompafiamiento a los Ministros del TSJE, en ocasion de sus
desplazamientos para el cumplimiento de Actos v Visitas Oficiales a otras sedes y dependencias institucionales,
como ser Tribunales, Juzgados y Registros Electorales de la Justicia Electoral de la ciudad capital ¢ interior del
pais; asi como de otros organismos y entidades del Estado, u organizaciones del dmbito privado o particular.
Brindar acompafiamiento protocolar y ceremonialista integral a los Ministros del TSJE —y eventuales comitivas-
durante su partida y arribo en sede del Aeropuerto Internacional “Silvio Pettirossi”, incluidos los tramites
migratorios y de verificacién previa de los documentos correspondientes: Pasaporte(s) Visa(s), pasaje(s) aéreos
y equipajes respectivos, a fin de dar cobertura durante los Viajes Oficiales que realizan en el cumplimiento de sus
altas funciones.

Trabajar de manera coordinada con las demds dependencias de la Direccién de manera a establecer las acciones
conjuntas necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

Informar de manera periédica a la Direccion sobre los avances en el cumplimiento de los programas y
actividades correspondientes.

Las demds actividades dispuestas por la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE.
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DENOMINACION DEL

CARGO Jefe/a de Departamento de Recepcion — Despacho Ministros

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Coordinacién de Secretaria Ejecutiva y a la Recepcion DRIP-TSIJE en los
aspectos organizacionales referentes a la recepcidn y despedida protocolares, e
informacidn general, dispensadas a las autoridades oficiales e institucionales
(internas como externas), funcionarios/as y demds personas, en ocasitn de su arribo
a la planta alta del Blogue “A" de la sede central de la institucion.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacion de Secretaria Ejecutiva
Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de organizacion y gestion, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo ¥y
relacionamiento interpersonal.

® Conocimientos bisicos: manejo adecuado de equipos de oficina, redaccidn escrita y comunicacion oral. Manejo
de sistemas o programas informdticos aplicables a procedimientos oficiosos, administrativos y de gestidn.

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Establecer -en forma previa y directa- las comunicaciones de rigor ¥ de coordinacidén necesarias para con las
demis dependencias internas de la DRIP-TSJE, Despachos de Ministros u otras oficinas, que deban efectuarse en
funcién a la recepcidn y despedida protocolares destinadas a las Altas Autoridades internas como externas a la
institucidn, asi como de las demds personas, que ingresan a la planta alta de la sede central de la institucién, para
el posterior y respectivo acceso al Despacho de Ministro/a, Sala de Sesiones del TSIJE, o Salén Auditorio, segiin
corresponda.

® Realizar la notificacién conjunta -en tiempo real- al personal de Seguridad Civil y Policial correspondiente, con
respecto a la llegada, permanencia y partida de las autoridades o representantes de entidades publicas o privadas,
y demds personas que realizaren una visita; sea que ésta se produjera en forma ocasional o en el marco de actos y
eventos oficiales y/o protocolares.

® Supervisar el acompafiamiento presencial que debiera destinarse a las autoridades o representantes de entidades
piblicas o privadas, y demds personas, de modo a mantener un ordenamiento adecuado que facilite la
permanencia y los eventuales recomridos internos que aquéllas debieran efectuar conforme al motivo que suscitara
su presencia en la sede central de la institucidn,

® Solicitar -segln corresponda- a las dependencias internas de la DRIP-TSJE la observancia y los aprestos
necesarios para la aplicacidn de las reglas del protocolo y ceremonial respectivas, a fin de mantener a resguardo
las formalidades y solemnidades que deban cumplirse conforme a la investidura cada autoridad o visita.

® Establecer, de manera conjunta con las demds Coordinaciones y Departamentos, las acciones que debieran
requerirse de é€stos y que resulten necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

® Informar de manera periddica a la Direccién y la Coordinacién de Secretaria Ejecutiva sobre los avances en el
cumplimiento de las actividades programadas.

® Las demis funciones dispuestas por la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE.
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NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gﬂgﬂ ACIONDER Coordinador/a de Protocolo y Ceremonial

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE en la

planeacion, organizacidn, coordinacidn y supervision de los recursos humanos v
materiales con que ésta cuenta, constituyéndose como apoyo técnico-ejecutivo para
la observancia de los lineamientos legales, reglamentarios, formales y solemnidades
que rigen la aplicacion del Protocolo y Ceremonial Oficial a nivel nacional e
internacional, incluyendo a los 6rganos, instancias y representaciones a cargo del
dmbito piblico, diplomdtico y particular de nuestro pais como del exterior.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO ® Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo

Autoridad directa sobre:
® Departamento de actos y eventos protocolares
® (tros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia,

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad de gestion, organizacion, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presién.

Conocimientos basicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo v reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacin oral v eserita. Herramientas Informdticas,

Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

Gerenciamiento y supervision de tareas oficiosas y de campo relativas a la previsioén de los aspectos protocolares,
logisticos y operacionales vinculados a la organizacion y desarrollo de los actos solemnes y formales llevados a
cabo, tanto en sede de la Justicia Electoral, como en otras sedes oficiales o institucionales.

Verificar los trdmites organizacionales para la asistencia integral brindada a los Ministros del TSJE y otras
autoridades y funcionarios (as) de la institucién; asi como de autoridades y/o representantes del exterior; en
virtud a los viajes oficiales que debieran producirse para el cumplimiento de Misiones Electorales, Conferencias,
Asambleas, Reuniones, Audiencias y visitas de cardcter internacional.

Asesoramiento y asistencia en los procesos de elaboracién y confirmacién del Programa o Agenda Oficial de
cada evento, y la correspondiente disposicién ceremonial y vexilolégica para la asignacion de lugares y ubicacién
de autoridades, banderas, simbolos y estandartes oficiales.

Acompafiar los trdmites para la contratacién de servicios de provisién logistica (alquileres) en materia
gastrondmica, ornamentacién y soporte audiovisual, asi como para el manejo técnico y control de dicha
plataforma (equipos vy artefactos informadticos y electronicos de proyeccion grifica y sonora). Asimismo, dichas
prestaciones se registran, igualmente, cuando la Justicia Electoral y/o el Tribunal Superior asumieran la
condicién de institucién organizadora, co-organizadora o patrocinadora de actos y eventos llevados a cabo fuera
de la sede institucional, incluido el interior de la Republica.

Establecer los procedimientos y conductos conjuntos con las demas dependencias de la Direccitn, de manera a
direccionar un flujo coherente y expeditivo de relacionamiento laboral y de servicio institucional.

Las demds actividades que fueren asignadas por la Direccién de Relaciones Internacionales y Protocolo.
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NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

gi:ggINACIdN 2ok Jefe/a de Departamento de Actos y Eventos Protocolares

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Coordinacidn de Protocolo y Ceremonial en la organizacion,
coordinacion y supervision de los recursos humanos y materiales asignados a la
Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSIE, a fin de proporcionar
los servicios oportunos que se requieran para el correcto y cabal desarrollo de actos v
eventos protocolares.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacién de Protocolo y Ceremonial
Autoridad directa sobre:

® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de organizacién y gestion, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y
relacionamiento interpersonal.

® Conocimientos bisicos: manejo adecuado de equipos de oficina, redaccion escrita y comunicacion oral. Manejo
de sistemas o programas informdticos aplicables a procedimientos oficiosos, administrativos v de gestion,

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad v no discriminacion.

FUNCIONES

® Asumir, en forma pormenorizada v con capacidad de ejecucion directa, los procedimientos organizacionales de
asistencia y apoyo a la Coordinacién de Protocolo y Ceremonial.

® Implementar los procedimientos operativos correspondientes al montaje y adecuacién logistica (equipos de
soporte audiovisual, grificos y ormamentacion) de los espacios edilicios de la sede central (Sala de Sesiones del
TSJE, Saldn Auditorio y otros) en los que tendrdn lugar actos y eventos protocolares, teniendo al Tribunal
Superior de Justicia Electoral o a otras autoridades o representantes institucionales como convocantes o
anfitriones.

® Supervisar todos los detalles protocolares relativos a la participacion de los Ministros del Tribunal Superior de
Justicia Electoral, o de otras autoridades o representantes institucionales, en el marco de actos o eventos en los
que la Justicia Electoral actuara como institucidn invitada.

® Dar seguimiento a los tramites vinculados a las gestiones de organizacion y provisién de los materiales y utileria
necesarios para el desarrollo de los actos y eventos protocolares.

® Asumir el cardcter de Maestro/a de Ceremonia, o bien asesorar, dirigir y supervisar al/la designado/a, en los actos
y eventos protocolares organizados a instancias -0 mediando su participacién- de los Ministros del Tribunal
Superior de Justicia Electoral u otras autoridades y/o representantes institucionales, llevados a cabo en la sede
central o en ofra sede institucional de la ciudad capital o de otra circunscripcion del interior del pais.

® Participar en la co-elaboracidn y sugerir los ajustes necesarios a ser aplicados al programa o agenda oficial
dispuesto para cada acto y evento protocolar, en el caso de que el Tribunal Superior de Justicia Electoral —u otro
drgano o dependencia de la institucién- oficiara de anfitrion; y de la supervisitn o ajuste de los mismos cuando la
participacidn de las Altas Autoridades institucionales se registrara a invitacion de parte.

® Establecer, de manera conjunta con las demas Coordinaciones y Departamentos, las acciones que debieran
requerirse de éstos y que resulten necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

® Informar de manera periddica a la Direccién y la Coordinacién de Protocolo y Ceremonial sobre los avances en
el cumplimiento de las actividades programadas.

® Las demis funciones dispuestas por la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE.
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gﬁ:gglmamﬁn o Coordinador de Asistencia Permanente a Despacho de Ministros

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJE en la
planeacidn, organizacidn, coordinacién y supervision de los recursos humanos y
materiales con que ésta cuenta, constituyéndose como apoyo técnico-gjecutivo para
la observancia de los lineamientos legales, reglamentarios, formales y solemnidades
que rigen la aplicacion del Protocolo y Ceremonial Oficial a nivel nacional e
internacional, incluyendo a los dérganos, instancias v representaciones a cargo del
ambito publico, diplomédtico y particular de nuestro pais como del exterior.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADOS ® Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo
Autoridad directa sobre:

® Departamento de seguimiento a tramites externos y diplomaticos
® Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de gestion, organizacién, proactividad, trabajo en equipo multidisciplinario,
responsabilidad, habilidad en relacionamiento interpersonal y trabajo bajo presion.

® (Conocimientos basicos: Buen manejo del marco juridico, técnico, administrativo y reglamentario referentes a
las Relaciones Internacionales. Buena comunicacién oral y escrita. Herramientas Informéticas,

® Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacidn.

FUNCIONES

& Acompafiar la realizacion de Audiencias, Reuniones, Actos, Eventos, Visitas Nacionales e Internacionales,
Conferencias de Prensa y Entrevistas en representacion de la Justicia Electoral, que tuvieran lugar en la Sede
Central (Despacho de Ministro, Sala de Sesiones del TSJE, Salén Auditorio, u otras oficinas).

® Organizar los detalles previos y brindar acompafiamiento a los Ministros del TSIE, en ocasion de sus
desplazamientos para el cumplimiento de Actos y Visitas Oficiales a otras sedes y dependencias institucionales,
como ser Tribunales, Juzgados y Registros Electorales de la Justicia Electoral de la ciudad capital e interior del
pais; asi como de otros organismos y entidades del Estado, u organizaciones del dmbito privado o particular.

® Brindar acompafiamiento protocolar y ceremonialista integral a los Ministros del TSJE —y eventuales comitivas-
durante su partida y arribo en sede del Aeropuerto Internacional “Silvio Pettirossi”, incluidos los tramites
migratorios y de verificacion previa de los documentos correspondientes: Pasaporte (s) / Visa (s), pasaje (5)
aéreos ¥y equipajes respectivos, a fin de dar cobertura durante los Viajes Oficiales que realizan en el
cumplimiento de sus altas funciones.

® Trabajar de manera coordinada con las demds dependencias de la Direccién de manera a establecer las acciones
conjuntas necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

® Informar de manera periddica a la Direccion sobre los avances en el cumplimiento de los programas y
actividades correspondientes.

® Las demds actividades dispuestas por la Direccién de Relaciones Internacionales v Protocolo del TSIE.
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gﬁ:ggINACIﬁN L Jefe/a de Departamento de Seguimiento a Tramites Externos y Diplométicos

OBJETIVO DEL CARGO | Asistir a la Coordinacién de Asistencia Permanente a Despacho de Ministro en la

organizacién, coordinacién y supervisién de los recursos humanos y materiales
asignados a la Direccion de Relaciones Internacionales y Protocolo del TSJIE; a fin
de coadyuvar en las gestiones externas que se requieran para la tramitacion de
documentacion personal, oficial vy diplomatica requeridas por los Despachos de

Ministros.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO ® Coordinacion de Asistencia permanente a despacho de ministros
Autoridad directa sobre:

® (iros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

® Habilidades: Capacidad de organizacion y gestion, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo y
relacionamiento interpersonal.

®  Conocimientos bdsicos: manejo adecuade de equipos de oficina, redaccidn escrita y comunicacion oral.
Manejo de sistemas o programas informaticos aplicables a procedimientos oficiosos, administrativos v de
gestidn,

®  Valores Institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia, igualdad y no discriminacion.

FUNCIONES

® Asumir, en forma pormenorizada v con capacidad de ejecucion directa, los procedimientos organizacionales de

asistencia y apoyo a la Coordinacion de Asistencia Permanente a Despacho de Ministros.

Impulsar y verificar las gestiones y tramites efectuados ante otras instituciones y entidades del Estado a nombre
de los Ministros del TSJE, funcionarios superiores, autoridades y representantes del exterior, que tengan por
finalidad la expedicién de documentos de cardcter oficial y/o diplomatico en el marco del cumplimiento de
actividades oficiales.

Ejecutar las tareas organizacionales, administrativas, documentales vy logisticas vinculadas a la asistencia integral
brindada a los Ministros del TSJE y otras autoridades y funcionarios (as) de la Institucidn; asi como de
autoridades y'o representantes del exterior; que guarden relacion con las documentaciones oficiales y
diplomdticas requeridas en el marco de los Viajes Oficiales que debieran producirse para el cumplimiento de
Misiones Electorales, Conferencias, Asambleas, Reuniones, Audiencias y visitas de cardcter internacional.
Dichos procedimientos abarcan la tramitacidn, renovacion y revisién permanente de la documentacion y tramites
migratorios (Pasaportes y Visas Oficiales); aeroportuarios (solicitud y expedicién de pasajes, organizacion de
itinerarios, remision de comunicacién escrita —notas y documentos- referente a arribos y partidas, rutas de vuelo
y reserva de salones).

Brindar acompafiamiento protocolar y ceremonialista integral a los Ministros del TSJE —y eventuales comitivas-
durante su partida y arribo en sede del Aeropuerto Internacional “Silvio Pettirossi”, incluidos los tramites
migratorios y de verificacion y validacién previa de los documentos correspondientes: Pasaporte (s) / Visa (s),
pasaje (s) aéreos y equipajes respectivos, a fin de dar cobertura durante los Viajes Oficiales que realizan en el
cumplimiento de sus altas funciones.

Establecer, de manera conjunta con las demds Coordinaciones y Departamentos, las acciones que debieran
requerirse de éstos y que resulten necesarias a fin de facilitar el buen desarrollo de las actividades programadas.

Informar de manera periddica a la Direccion y dependencias internas sobre los avances en el cumplimiento de las
actividades programadas.

Las demas funciones dispuestas por la Direccitn de Relaciones Internaci y Protocolo del TSIE.
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