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Lineamientos generales para el desarrollo de eventos en OU activas

V.3 =21 de marzo 2022

Los siguientes son los lineamientos para la realizacidon de eventos de las Unidades Organizativas (en
adelante OU) de la Seccidon Perd del IEEE (en adelante Seccién). Dichas OU pueden ser estudiantiles o
profesionales:

1. Ramas Estudiantiles

2. Capitulos y Grupos de Afinidad Estudiantiles

3. Capitulos y Grupos de Afinidad Profesionales

4. Comités Permanentes Profesionales

Nota: como datos adicionales definimos los siguientes términos que se utilizaran en este documento:

e Miembro o Voluntario IEEE: son todas las personas que cuenten con membresia IEEE activa
para el periodo en mencién, dichas membresias pueden ser estudiantiles o profesionales.

e Directivo IEEE: son todos los miembros |EEE que ocupen el cargo de presidente,
vicepresidente, secretario y tesorero dentro de su OU activa.

e Colaborador: son todas las personas sin membresia IEEEE que participan activamente de una
OU colaborando en la realizacidon de actividades y que son debidamente acreditados por los
directivos de su OU. Esta figura principalmente es aplicable en OU estudiantiles.

CAPITULO I: SOBRE LOS EVENTOS

SOBRE LAS OU ORGANIZADORAS

Los eventos técnicos y no técnicos pueden ser Unicamente realizado por las OU activas, es decir

aquellas que cumplan con las siguientes disposiciones:

- Tener la cantidad minima de miembros (12 personas para ramas estudiantiles / 06 personas
para capitulos y grupos de afinidad estudiantiles / 12 personas para capitulos y grupos de
afinidad profesionales)

- Haber realizado sus elecciones de directivos para el periodo en cuestion.

- En el caso de OU estudiantiles, deben de haber presentado la informacion solicitada por el
SACC para la considerarse como OU activas.

SOBRE EL TIPO DE PUBLICO EN ACTIVIDADES
Las OU activas pueden realizar distintas actividades que busquen fortalecer y promover la misiény
vision de IEEE dentro de sus instituciones educativas y al publico en general, por lo que dichas
actividades pueden ser:
e Dirigidas al publico en general: Son las actividades abiertas que realicen las OU donde
pueden participar miembros IEEE y personas externas a nuestra comunidad.
e Dirigidas solo a miembros IEEE: Son las actividades técnicas y no técnicas que realicen las
OU donde pueden participar solo personas con membresias activas IEEE dentro de Peru o el
extranjero.
e Dirigidas a la comunidad de la OU: Principalmente aplicable a las OU que buscan realizar
capacitaciones internas para sus directivos, voluntarios y colaboradores con relacién a
herramientas IEEE, preparacion de planes de trabajo o preparacién de proyectos.
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SOBRE LOS TIPOS DE EVENTOS A REALIZAR
Las OU activas pueden realizar los siguientes tipos de eventos:

1.

WEBINARS Y CHARLAS: Eventos técnicos y de extensidon profesional con una duracién
minima de 45 minutos.

TALLERES: Eventos técnicos y de extensidon profesional con una duracién minima de 1
hora y maximo de 4 horas.

CURSOS: Eventos técnicos y de extensién profesional con una duracién mayor a 4 horas,
los cuales pueden ser realizados en dos o mds sesiones.

CONCURSOS TECNICOS: actividades de competencia que siguen la misién y visién de IEEE
referentes a dreas técnicas consideradas por las OU organizadoras. Ejemplo: Concurso de
Mini humanoides, concurso de programacion, hackdthones y otros.

CONGRESOS: Eventos 100% técnicos de uno o mas dias donde se realice el desarrollo de
ponencias, talleres y concursos. Si tiene Call For Papers porque se inscribio en IEEE como
conferencia internacional mediante un Acuerdo de Entendimiento (MoU) se debe tratar
como indicado en el numeral 8.

CONCURSOS NO TECNICOS: actividades de integracién donde se busque promover el
espiritu IEEE mediante la realizacién de trivias, entrevistas, sorteos por participacion de
eventos otros.

CONVOCATORIAS: actividades de atraccién de nuevos voluntarios donde se presente IEEE
y sus diferentes capitulos, grupos de afinidad e iniciativas.

CONFERENCIAS IEEE: son eventos registrados en IEEE mediante un Acuerdo de
Entendimiento y comprenden la realizacién de un Auspicio Técnico para el desarrollo del
Call For Papers. Dicho evento puede ser realizado bajo la modalidad de organizado sélo
por la Seccién o haciendo participe a la OU profesional o estudiantil; para mas
informacién revisar “Lineamientos para la participacion de la Secciéon en Auspicio
Técnico”.

Nota: Recordar que TODAS las actividades deben ser comunicadas a la Seccidn previas a su

realizacion.

Las OU pueden realizar sus eventos en las siguientes modalidades:

1. Eventos virtuales

a. Se deben realizar mediante plataformas de videoconferencias con

capacidad adecuada para la cantidad de personas requeridas vy

funcionalidades necesarias.

b. En el caso de realizar la_grabacién del evento, asegurarse de tener la

autorizacion del o los ponentes que se presentaran.

c. Sila OU lo dispone y el ponente lo autoriza, podran compartir la grabacion
del evento y/o subirlo en plataformas digitales como youtube o Facebook.
He de recordar que el acceso a la grabacion debe ser GRATUITO, no se
permite ningun tipo de lucro con dicho material.

d. La Seccién puede facilitar el uso de la plataforma Cisco Webex previa

solitud de la OU organizadora. El uso de la plataforma es gratuito si se
encuentra en el horario de 9:00hrs y 20:00hrs (GMT — 05).
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2. Eventos presenciales:
a. En el caso de OU estudiantiles, el evento podra ser realizado Unicamente en las

instalaciones de su institucién educativa. En caso de presentar inconvenientes y
vean por conveniente realizarlo de forma externa, deberdn de notificar
previamente a la Seccidn para su aprobacién.

b. En caso de OU profesionales y comités permanentes, el evento podra ser realizado

en locaciones estratégicas que la OU profesional lo considere; sin embargo, debe
ser notificado previamente a la Seccién para su aprobacion.

c. Se deben de respetar todas las medidas de emergencia y sanitarias establecidas

por el Estado Peruano, ademads de los protocolos correspondientes en el local de

realizacion del evento. Sé recuerda que este lugar debe ser el adecuado, es decir
debe de contar con equipos multimedia, servicios higiénicos y otros necesarios para
el dptimo desarrollo de la actividad.

3. Eventos semipresenciales

a. Queda a criterio de la OU organizadora distribuir las actividades que se realizaran

de forma virtual y presencial; sin embargo, el cronograma vy distribucién de

actividades debe ser notificada a la Seccién previa a su realizacién.

b. Para las actividades virtuales se deben todas las disposiciones establecidas para los

“Eventos virtuales”.

c. Para las actividades presenciales se deben cumplir disposiciones establecidas para

los “Eventos presenciales”

CAPITULO II: SOBRE LOS PONENTES Y MATERIAL

Con la finalidad de garantizar la calidad del evento, la Seccidon ha establecido las siguientes
disposiciones que deben cumplirse para la aprobacién del evento a realizar:

1. Las actividades y los temas a tratar deben ser alineados con la misidn, visién y los valores del

IEEE. Para mds informacion sobre dicho punto visitar la pdgina de IEEE.

2. Los ponentes deben demostrar su idoneidad en el tema a tratar mediante su trayectoria y/o

certificaciones. Por lo que la OU organizadora debe enviar el Curriculim Vitae (CV) del
ponente para la aprobacion de la realizacion del evento.

3. El material de la ponencia debe cumplir con criterios de calidad, ademas del respeto a la
propiedad intelectual (citas, referencias, créditos a publicaciones, etc).

4. En el caso de actividades que requieran el uso de software, la OU debe debe de contar con la

licencia o el permiso del fabricante para su utilizacién. De lo contrario, el software debe
contar con una version libre para estudiantes o versidn de prueba gratuita que cuente con las
funciones necesarias para el desarrollo del evento (taller, curso, otros). Estd prohibido el uso
de softwares de licencia pirata, la Seccion no se hard responsable por el caso omiso de esta
informacidn ni las consecuencias que puedan traer.
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CAPITULO II: DISPOSICIONES ECONOMICAS

COSTOS DE CERTIFICADOS:
Para la emision de certificados, los eventos realizados deben cumplir con los requisitos solicitados
en los revisar “Lineamientos para emisién de certificados”, ademds deberdn tener en cuenta lo
siguiente:
Para eventos gratuitos:
a. Con la finalidad de promover el crecimiento de la membresia IEEE, la Seccién ha
dispuesto la emisién de certificados gratuitos a miembros |IEEE participantes en las

actividades organizadas por las OU de la Seccidon Peru. En caso de que la OU lo disponga,
podrd realizar el cobro de certificados a miembros IEEE con un descuento minimo del 20%
sobre el costo de publico general.

b. Los certificados para publico en general deben tener los costos e indicaciones basados
en los “Lineamientos para emision de certificados”.

c. Nota: la OU organizadora no estd en la obligaciéon de ofrecer a los participantes la
emision de certificados, por lo que dicha decision queda a criterio del comité
organizador. Recordar que solo se emiten certificados en calidad de Asistente.

Para eventos con cobro de inscripcidn:

a. Para los eventos con cobro de inscripcién la OU estd en la obligacién de solicitar la
emision de certificados para sus asistentes (en el caso de charlas y webinars) o para sus
asistentes aprobados (en el caso de taller o curso). Los certificados se emitirdn
respetando lo establecido en los “Lineamientos para emision de certificados”.

COSTOS DE INSCRIPCION:
Para las actividades organizadas por una OU activa se debe tomar en cuenta que en caso de
considerar un cobro por inscripcién al evento (charla, webinar, concurso, taller, curso u otros) se
debe respetar lo siguiente:

a. Los miembros IEEE recibirdn un descuento de al menos el 20% sobre el precio establecido

para el publico general. Si la OU lo considera, la inscripcion puede ser gratuita para
miembros IEEE.

b. Para el publico en general se establecen los siguientes montos minimos:
- Estudiantes no IEEE: S/30.00 soles
- Profesionales no IEEE: S/60.00 soles

Nota: La OU organizadora puede establecer montos mds altos (Por ejemplo Conferencia

IEEE con Call for Papers, cursos, otros) a los detallados anteriormente, siempre teniendo en
cuenta de que la finalidad de IEEE es compartir conocimiento sin fines de lucro.

c. Revisar los Convenios vigentes a nivel profesional y estudiantil que se tiene con Seccion
porque se tienen Acuerdos especificos con ellos (por ejemplo: CIGRE, AEP, EMBS-PUCP, otros)

SOBRE LOS INGRESOS DEL EVENTO:
a. Todos los ingresos por pagos de los participantes o auspiciadores deben de ser recaudados
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Unicamente en las cuentas bancarias que Seccién pone a disposicidn o por otros medios de
pago disponibles para la Seccién.

b. Para la identificacidn de los ingresos, los participantes deberdn enviar su voucher de pago al
correo informes@ieee.org.pe adjuntando lo siguiente:

- Comprobante de pago donde figure monto, nimero de operacién y fecha de depdsito

- Nombre y Apellidos / Razén Social

- Numero de DNI, pasaporte / RUC
Nota: Si este el pago y los datos no son enviados al correo indicado, los montos no podran
ser identificados y no podran ser entregados a la OU por falta de reconocimiento. Esto
debido a que la Seccion atiende diversos eventos en paralelo y los montos ingresan sin
informacidn descriptiva a la cuenta bancaria.

c. La Seccién emitird comprobante de pago (factura o boleta) por todos los ingresos
provenientes de los eventos, los cuales estan sujetos a retencién de IGV por el 18% del
monto ingresado.

d. En el caso de Auspicio Técnico para Call for Paper solicitado a Seccién, predomina lo
indicado en Lineamientos para la participacion de la Seccién en Auspicio Técnico.

SOBRE EGRESOS EN EL EVENTO
a. La OU podrd hacer uso de sus fondos para cubrir gastos previos, previo envio de
presupuesto a la Seccidon para aprobacién y cumplimiento de lo descrito en los
“Lineamientos generales para el uso de fondos”.
b. Nota: En caso de que el presupuesto presentado a la Seccidn sea presentado, la OU deberd
enviar sus Facturas de manera obligatoria para el reembolso de dichos gastos.

DESCUENTOS APLICADOS POR LA SECCION:

a. La Seccidon realizard el descuento del 18% de los ingresos del evento por motivo de
retencién de IGV correspondiente a la emisiéon de comprobantes (boletas y facturas). La
emision de estos comprobantes es obligatorio por decreto del Estado Peruano.

b. La Seccidn realizard un descuento por las horas invertidas en el soporte y coordinaciones
del evento realizadas por el PM asignado y el Centro de Atencién (IEEE). Sin embargo, se les
comunica que la Seccidén asumira el costo operativo de las primeras 5 horas de dedicacién
al evento y posterior a ello el costo operativo serd asumido por la OU organizadora. Dicho
monto sera descontado en el Cierre econdmico del evento a razén de S/8.00 soles la hora
cronoldgica (60 minutos).

SOBRE EL EXCEDENTE DEL EVENTO
a. Siel evento tiene excedentes financieros posterior a los descuentos indicados, este quedara

en las cuentas de la Seccidn y estara disponible en el Centro de Costo de la OU organizadora
para las actividades que se promueve en el IEEE.

b. En caso de que luego de aplicado los descuentos indicados y considerados los egresos del
evento, el saldo del evento quede en negativo OU asumira el descuento respectivo.
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CAPITULO Ill: PROCESO PARA REALIZACION DEL EVENTO (ANTES — DURANTE — LUEGO)

ANTES DE LA REALIZACION DEL EVENTO

1. Anuncio del evento a la Seccion

a. El anuncio del evento debe ser enviado como minimo con 05 dias de anticipacién por el
Chair de la OU o de un responsable general nombrado por el Chair en funciones.

b. El anuncio del evento debe enviarse al Centro de Atencion IEEE (informes@ieee.org.pe)
con el asunto “OU — Nombre de Evento”. Ejemplo: |IEEE UYP — Curso de Gestion de

Proyectos.

c. En el correo de anuncio se debera adjuntar la siguiente informacién:

5. PDF con Informacién general del evento (Nombre de evento, fechas y horarios de
realizacién, plataforma, costos de inscripcion o certificados, otros). Dicho
documento debe realizarse en hoja membretada de la OU organizadora.

6. Cronograma detallado de actividades junto a los ponentes encargados

7. CV de o los ponentes a participar
Afiches publicitarios del evento donde se incluyan datos relevantes y el uso
correcto de logos respetando el Brand IEEE. En caso de que el evento se realice
con alguna organizacion externa IEEE, deberdn presentar un documento que
exprese la autorizacion de la otra parte involucrada; caso contrario el logo deberd
ser retirado y no se podrd utilizar en la publicidad.

2. Respuesta de la Seccién ante anuncio de evento

a. En un plazo maximo de 03 dias habiles la Seccidn realizard la confirmacién sobre la

realizaciéon del evento a la OU solicitante. En caso de que la Seccion tenga alguna
observacion sobre el evento se pondrd en contacto con la OU organizadora para solicitar
la aclaracion o modificacion de los puntos observados.

b. En caso de actividades con cobro por certificados o inscripciéon, la Seccidén asignard a un
Project Manager (PM) que se encargara de la identificacion de ingresos, emisién de
comprobantes, cierre econdmico y otras actividades relacionadas.

c. El Project Manager (PM) asignado brindara las cuentas de Seccién, coordinacién de la
plataforma de pagos CULQI y otros requerimientos que pueda necesitar la OU para el
6ptimo desarrollo del evento.

DURANTE DE LA REALIZACION DEL EVENTO

Consideraciones a tener:
a. Cuidar de la puntualidad y la entrega de todo lo ofrecido.

b. Tener en cuenta los lineamientos y recomendaciones del IEEE en la ejecucién del evento.

c. En caso de evento presencial, tener acondicionado el ambiente colocando banners o

distintivos relacionados a la OU organizadora. Tener en cuenta los lineamientos de Brand
IEEE para el material a utilizar.
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POSTERIOR A LA REALIZACION DEL EVENTO

1. Envio de “Reporte de cierre” a la Seccidn
Bajo la misma linea de correos donde se anuncid el evento, la OU organizadora debe enviar la
informacidn de cierre sobre el evento realizado:

a. Reporte PDF que incluya la siguiente informacién:
- Nombre de evento, fechas y horarios de realizacidon, nombre de plataforma.
- Resumen del CV del docente.
- Costos de inscripcion o certificados. En caso de que lo hubiera.
- Lista de asistentes (Nombres y Apellidos, correo y DNI en caso de tenerlo)
- Link de Reporte del evento en el vTools Events.
- Resultado de la encuesta de satisfaccion.
- Nota: Dicho documento debe realizarse en hoja membretada de la OU
organizadora.

b. Fotografias del evento:
- Paravirtuales: al menos 02 fotografias en formato JPG o PNG

- Para presenciales y semipresenciales: al menos 04 fotografias en formato JPG o
PNG

c. En caso de haber gastos realizados por el desarrollo del evento y se desee solicitar el
reembolso por dichos montos, la OU deberd enviar un reporte de egresos y adjuntar las
Facturas correspondientes. Recordar que estos gastos deben haber sido aprobados
previamente por la Seccion y deben cumplir con lo establecido en los “Lineamientos
generales para el uso de fondos”.

d. De ser posible, resultados de la encuesta de satisfaccion aplicada a los participantes.

Nota: El “Reporte de cierre” deberd ser enviado como maximo hasta siete (07) dias habiles
posterior a la finalizacién de la actividad. La entrega de este reporte es una condicion
OBLIGATORIOA para poder realizar la emision de certificados y/o acceder a los fondos
generados por el evento.

2. Emision de certificados
b. La emision de certificados estd a cargo Unicamente de la Seccidn.
c. La emisién de certificados sera realizada luego de que la OU organizadora haya enviado
correctamente el “Reporte de Cierre” del evento. El proceso de emision de certificados
finalizard en un proceso madximo de 15 dias hadbiles.

3. Seccién enviara el “Cierre econémico”
Solo aplicable si el evento tuvo egresos e ingresos registrados.
Bajo la misma linea de correos donde se realizan las coordinaciones, el PM asignado al
evento enviara el cierre econémico del evento donde se detallaran los egresos generados (en
caso los haya) y los ingresos recibidos por concepto de certificados, inscripciones u otros.

Nota: En el “Cierre econdmico del evento” se detallard los descuentos aplicados por horas
CAl y los montos IGV generados por la emisiéon de comprobantes.
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| DISPOSICIONES FINALES

1. Sobre el Afiche publicitario:
a. Debe contener informacidn completa y resumida sobre el evento, como:
- Nombre del evento
- Fecha, hora, locacién y/o plataforma, etc.
- Nombre del o los expositores y en caso de considerarlo, resumen de experiencia

b. Logo de la Seccién y de la OU activa organizadora, en la proporciéon adecuada.

c. Si hay gréficos o fotos que no son de libre uso, debe de contar con autorizacién de su
utilizacidon o cumplir con los créditos correspondientes.

d. Si hay logo de otra entidad externa al IEEE, se debe tener documentacién escrita de la
aprobacion de su uso.

e. Siel evento es de pago, en el afiche debe especificarse que es un evento con costo e indicar
los costos. Por temas de disefio, podrdn colocar los montos a pagar en el enlace de
descripcion y/o en el brochure del evento, ademds deberdn indicas las cuentas bancarias de
la Seccidn para el pago respectivo.
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