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Los siguientes son los lineamientos para la realizacion de eventos de las unidades organizativas (OU) del IEEE

en Perd.

1.

w

Anuncio del evento con anterioridad
a. Elanuncio debe ser enviado por el Chair de la OU (Rama estudiantil, Capitulo, Capitulo
estudiantil, Grupo de afinidad, Comité) o de un responsable general nombrado por el Chair
en funciones. En adelante éste responsable serd denominado PM-Project Manager del
evento.
b. Elanuncio debe de ser dirigido al CAl (informes@ieee.org.pe, +51 933129554), con una

anticipacion razonable, segln el tipo de evento a realizar. La Seccidon requiere de unos dias
para organizarse en apoyarte en un evento simple y unas semanas para un evento complejo.
c. Elevento debe de tener un nombre, para referenciarlo posteriormente.
d. Lafecha propuesta debe de tratar de evitar duplicacién de eventos que sean en la misma
localidad o por el mismo tema.
e. Considerando estos lineamientos el evento debe de anunciarse en vtools.
Temas alineados con la misidn, vision y los valores del IEEE
Ponentes que demuestren su idoneidad en el tema con trayectoria y/o certificaciones.
Local o auditorio apropiado
a. Con cuidado de medidas de sanidad y seguridad, que dependen del lugar y de las
caracteristicas del evento.
b. Con contrato o acuerdo escrito firmado y/o con autorizacion del directivo responsable para
su utilizacién en el evento.
Si es evento virtual
a. Con plataformas informaticas que hayan sido probadas para las cantidades de personas y
funcionalidades ofrecidas
i. La Seccidén Peru puede facilitar las plataformas que dispone
1. Como la cuenta IEEE en WebEx y otras que evaluara e informara.
Material de la ponencia que cumpla
a. Con criterios de calidad
b. Con respeto a las practicas propiedad intelectual. Citas, referencias, créditos a las
publicaciones, conceptos, imagenes, etc.
c. Sise emplea software, en contar con la licencia o el permiso del fabricante para dictar.
El afiche debe de tener
a. Informacion completa
i. Parte de esta informacion es nombre de evento, nombre de los expositores, fecha,
hora, lugar, costo, como inscribirse, etc.
b. Logos de la Seccién Peruy de la OU que esté aprobado, en la proporcién adecuada.
Si hay graficos o fotos que no son de libre uso, debe de contar con autorizacién de su
utilizacién o cumplir con los créditos
d. Sihaylogo de otra entidad externa al IEEE, se debe de tener evidencia expresa de esta
entidad para su uso.
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i. Luego, si estos logos se usaran en los certificados, un funcionario de ésta entidad
debe de firmar (En todo caso la entidad debe de comunicar por algiin medio fisico o
electrénico su deseo de no ejercer el derecho a firmar).

Si el evento es con costo, el pago debe de realizarse a las cuentas bancarias de la Seccion
Peru.

Cualquier cobro a los participantes debe de tener una diferenciacion para los que son
miembros IEEE respecto a los demds. Los Miembros IEEE deben de tener un descuento no
menor al 20% respecto a los no miembros. A criterio de la OU, podria aiadir descuentos a
los miembros pertenecientes a la sociedad técnica.

8. Economia del evento

a.

En el caso que el evento reciba ingresos y/o demande gastos, el responsable debe de
entregar un presupuesto.
La OU podrd hacer uso de sus fondos para cubrir los gastos del evento, para lo cual deberd
indicarlo en el presupuesto.
En base a este presupuesto la Seccidn realizara los desembolsos, de acuerdo al Lineamiento
general de uso de fondos IEEE.
Los gastos deben de ser sustentados de acuerdo al Lineamientos general de uso de fondos
IEEE
Todos los ingresos por pagos de los participantes o auspiciadores deben de ser recaudados
en las cuentas bancarias que seccién pone a disposicion o por el sistema de cobro por otros
medios de pago disponibles para la Seccién Peru
La Seccidon informara de los ingresos recibidos, para que el organizador identifique los pagos
recibidos y confirme qué ingreso corresponde a que persona, basado en la fecha en que se
efectud la transferencia o depdsito y en el nimero de operacion o evidencia de la misma
proporcionada por el participante y contrastada con los ingresos en cuentas bancarias. Se
utilizara los formatos descritos en el Lineamiento General de uso de fondos IEEE
En el caso que se recaude dinero en efectivo en el evento. Luego del evento debe ser
depositado en las cuentas de la Seccidn Peru. Estos ingresos deberdn ser también
identificados y anexados en los formatos descritos en el Lineamiento General de uso de
fondos IEEE
Por los ingresos que se reciben se emitirdn comprobantes de pago, para lo cual el
responsable debe de indicar el nombre, DNI o RUC y monto, en los formatos descritos en el
Lineamiento General de uso de fondos IEEE

i. Tener en cuenta que el 18% del IGV sera descontado de los ingresos, para ser

neteado con las compras.

Si el evento tiene un superavit, este quedara en las cuentas de la Seccién Peru y estara
disponible de la OU organizadora, para las actividades que promueve el IEEE. Para acceder a
los mismos se debe seguir los Lineamientos generales de desembolsos y sustentacién de
gastos

9. Ejecucidn del evento

a.
b.
c.

Cuidar de la puntualidad y la entrega de todo lo ofrecido

Tener en cuenta los lineamientos y recomendaciones del IEEE en la ejecucién del evento.
Gestionar el préstamo o elaboracién de los signos distintivos (Banners, banderolas, etc.). Los
bienes prestados deben de ser devueltos en 3 dias habiles luego de que se termine el
evento, salvo que estos bienes se requieran para otro evento para lo cual deberan
devolverse de inmediato.

10. Para la entrega de certificados
El responsable debe de entregar
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El borrador del texto y logos a acomodar en el certificado. El certificado tiene un disefo
general Unico establecido por la Seccién Perda.

El nombre, DNI o Nro. Pasaporte, email y tipo de participacién en una hoja de Excel.

Se entiende que los incluidos en esta lista han cumplido con las condiciones de emisién de
certificado entre ellas: Asistencia, Evaluacidn satisfactoria, Pago por el certificado, entre
otras que haya definido

La seccidn emitira el certificado en el sistema electrdnico y se enviaran directamente a las
cuentas de correo electrénico.

11. Cierre del evento, el evento debe de generar un reporte de lo realizado que contenga por lo menos

a.
b.

S@m o o

Comentarios sobre el local y facilidades

Comentarios sobre el ponente

Comentarios sobre los inconvenientes que tuvieron durante la planificacion, ejecucién y
cierre.

Lista de asistentes

Balance econdmico. (Ingresos y gastos realizados)

Reporte en el vtools de IEEE para que se muestre en la App de IEEE

Fotografias de referencia

De ser posible una encuesta de satisfaccion, pudiendo emplearse la herramienta de vtools o
un cuestionario estandar

El cierre del evento es una condicion para poder acceder a los fondos de la OU existentes o
generados por el evento.

12. La Seccién Peru podria asignar a un voluntario responsable de la atencién a este evento, que
dependiendo de las actividades realizard por lo menos:

a.
b.
C.
d.

Informar de los pagos recibidos en cuentas de Seccion y en las plataformas de pago
Gestionar la emision de comprobantes de pago

Gestionar la emisidn de los certificados

Apoyar en el protocolo

13. La Seccion Peru, respondera por medio fisico o electrénico sobre su conformidad en la realizacidn
del evento



