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Guia para Chairs de Capitulos IEEE Seccion Espaina

Introduccion

Esta guia es una ayuda practica para los chairs de los capitulos de IEEE Seccion Espafa.
Reune en un uUnico documento las pautas esenciales, los contactos y los enlaces necesarios
para gestionar el dia a dia del capitulo: organizar y reportar actividades, gestionar la tesoreria
y la financiacion, celebrar elecciones, impulsar capitulos de estudiantes y mantener
actualizada su presencia web.

Esta pensada como material de consulta rapida: cada seccion resume qué hay que hacer, a
quién dirigirse y donde esta la informacion oficial, y al final muestra una tabla con las personas
de referencia de la Seccion. Conviene tener presentes estas gestiones a lo largo del afio, ya
que algunas (sobre todo reportar las actividades y mantener las elecciones al dia) condicionan
los rebates, las ayudas y los premios a capitulos.

La guia no sustituye a la normativa oficial de IEEE (en particular, al MGA Operations Manual),
sino que sirve como resumen practico y punto de partida. Se ira actualizando y estara
disponible en la web de la Seccion (htips://ieeespain.org/grupos/capitulos/). Para cualquier
duda que no quede cubierta, puedes escribir al Coordinador de Capitulos.
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1. Actividades

» Se debe realizar un minimo de 2 actividades anuales y reportarlas en vTools. Se anima
a incrementar este numero, ya que los premios a mejor capitulo y las ayudas a capitulos
tienen en cuenta esta cifra.

» Se recomienda aprovechar las actividades financiadas por la sociedad a la que
pertenece el capitulo (Distinguished Lecturers, Distinguished Industry Speakers,
Summer Schools, etc.). Consultar la informacion disponible en la web de la sociedad a
la que pertenece el capitulo, ya que la financiacién es diferente para cada sociedad.

» Reporte: Se debe seguir el siguiente procedimiento para registrar y reportar actividades
(como evidencia para obtener rebates):

o Crear los eventos en vTools y afadir en el host al capitulo o grupo de afinidad. Mas
info: https://kb.ieee.org/vtools/blog/kb/creating-an-event/

o Muy importante: reportar las actividades cuando finalicen, en el mismo vTools. Mas
info: https://kb.ieee.org/viools/blog/kb/file-a-report-for-a-past-event-already-in-the-
system/

o Al reportar la actividad, se debe seleccionar en el reporte al chair de la Seccion,
para tener constancia de las actividades de los capitulos.

Please select any officers that you would like CC'd for this report:

R80023 - Spain Section

Chair: [ Antonio Robles

Secretary: | | Etienne Maricq

Treasurer: (| j,an Jesus Yubero Rodriguez
Vice Chair:

| Aurora Gil de Castro

Figura 1. Seleccién de officers a incluir en copia al presentar el reporte (Spain Section).

» Premios: Para la convocatoria de premios organizados por el capitulo (por ejemplo, a la
mejor Tesis Doctoral), se debe informar al Presidente o Presidenta de la Seccion. Si
llevan dotacion econdmica, debe ser de un maximo de 300 € por receptor.

» Congresos: Para la organizacion de congresos, es necesario ponerse en contacto con
los Coordinadores de Conferencias.

» Estandarizacion: Se ruega informar de las actividades de estandarizaciéon al
Coordinador o Coordinadora de Actividades Técnicas y Estandares.

» Difusion: Se recomienda informar a los miembros del capitulo de las actividades
organizadas por eNotice (https://enotice.vtools.ieee.org/), y compartir estas actividades
en el boletin quincenal y en el LinkedIn de la Seccion. Para incluir actividades en el
boletin, se debe enviar un resumen al Secretario o Secretaria de la Seccién y al
Coordinador del Boletin. Para compartirlo en LinkedIn, se recomienda mencionar la
pagina @IEEE - Seccion Espafa (https://www.linkedin.com/company/ieeespain/).
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2. Tesoreria y financiacion

» Los capitulos se financian a través de cuatro vias:

1.

A través de sus sociedades: incentivos por incremento de membresia, financiacion
de actividades concretas (Distinguished Lecturers, Summer Schools, etc.), premios
a mejor capitulo, etc.

Rebates anuales recibidos ($200 por capitulo y grupo de afinidad) cuando se
reportan al menos 2 actividades técnicas en vTools. Mas info:
https://mga.ieee.org/volunteer-hub/geographic-unit-finances/rebates

3. Convocatoria de ayudas anuales de la Seccion.

4. Financial co-sponsorship de congresos IEEE (preferiblemente congresos Flagship;

solo aplicable a algunas sociedades).

» Certificacion de capitulos: Se debe garantizar que el capitulo esta certificado en su
sociedad y solicitar a esa sociedad la financiacién correspondiente (incluidos los premios
a mejor capitulo, etc.). Para ello, la web de la sociedad a la que pertenece el capitulo
habitualmente publica la informaciéon de las ayudas especificas (financiacion anual,
Distinguished Lecturers, etc.).

» CB Account: El capitulo debe disponer de una cuenta bancaria propia de IEEE. Mas
info: https://mga.ieee.org/volunteer-hub/geographic-unit-finances

Los capitulos sin CB Account deben enviar un correo a nextgenbanking@ieee.org
indicando la referencia del capitulo, con copia al Presidente o Presidenta de la Seccion,
y al Tesorero o Tesorera, quien sera el que indique el saldo inicial con el que cuenta el

capitulo.

o

Justificacion econémica: Se deben reportar anualmente (en febrero) los gastos
realizados y aportar la documentacion justificativa, segun las instrucciones recibidas
en enero a través de correo electronico. Mas info: https://mga.ieee.org/volunteer-
hub/geographic-unit-operations/reporting-and-forms
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3. Elecciones

» Se deben convocar elecciones cada dos anos. De no cumplir este requisito, el
capitulo esta en riesgo de no recibir los rebates anuales.

» Limites: No es posible permanecer mas de dos mandatos consecutivos en el mismo
puesto (4 anos), ni mas de 6 anos de forma no consecutiva.

» Para recibir ayuda en el proceso de elecciones, se debe contactar con el Coordinador o
Coordinadora de vTools.

» El procedimiento de elecciones esta descrito en el MGA Operations Manual,
seccion 9.13. Consta de 4 etapas fundamentales: Nominaciones, Peticiones,
Votaciones, y Resultado. Mas info: MGA Operations Manual

» Nominaciones: El primer paso es iniciar el proceso de nominacién a través de la
herramienta Nominations de vTools (https://nominations.vtools.ieee.org/). El past-chair
debe iniciar el proceso, elegir el comité electoral, las posiciones para las que se realiza
la eleccion (Chair, Vice-Chair, Tesorero/a, Secretario/a, etc.), y el calendario. El Call for
Nominations debe empezar antes del 1 de agosto y estar abierto un minimo de 30 dias.

o Se pueden consultar los videos y guias sobre el proceso de Nominaciones. Mas
info: https://kb.ieee.org/vtools/blog/kbtopic/nominations/

o El comité electoral debe estar formado por, al menos, 3 miembros con derecho a
voto de los cuales solo uno puede ser miembro actual de la directiva (habitualmente,
el past-chair, salvo que vaya a ir incluido en una candidatura). El presidente o
presidenta del comité electoral no puede ser un miembro de la actual directiva.
Tampoco debera formar parte del comité electoral quien pretenda presentar
candidatura.

o Calendario tentativo:

necessary for single candidate slate)

Task: Sample Date: Duration:

Appoint Elections Committee 1 Augqust Start no later than 1 August

Call for Nominations Issued 5 August Open 30 days minimum - reguired
Call for Nominations Closed 5 September

Candidates Reviewed 9/6-9/12 On average 7 days

Slate Approved by ExCom 9/13-9/19 On average 7 days

Region Director Approval (if | 9/20-9/26 On average 7 days

Slate Announced and Petition Opens

27 September

Open 30 days minimum - recommended

Petition Closed 27 October
Petition Candidates Reviewed 10/28-11/3 On average 7 days
Final Slate Approved by ExCom 11/4-11/10 On average 7 days

Final Slate Announced

11 November

Voting Opens

11 November

Voting Closes

25 November

Open a minimum of 2 weeks - reguired

Final Results Announced and Officers
Recorded

15 December

Announce results no later than 15
December

Figura 2. Calendario tentativo del proceso de elecciones.

o Durante el periodo de Nominaciones se deben presentar las candidaturas a través
de la misma herramienta (https://nominations.vtools.ieee.org/). Para cada posicion
deben presentarse, al menos, dos candidaturas (salvo que se pida la aprobacion
del Region Director como se indica mas adelante).
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» Peticiones: Durante el periodo de Peticiones, aquellas candidaturas que no presentaron
su nominacion en el periodo anterior pueden presentarse si consiguen un porcentaje de
apoyos de miembros del capitulo (habitualmente 2%). Para ello, deben iniciar la peticién
en la herramienta de Nominaciones (https://nominations.vtools.ieee.org/), donde los
miembros que deseen apoyar la peticion también deben acceder para firmarla.

o Se pueden consultar los videos y guias sobre el proceso de Peticiones. Mas info:
https://kb.ieee.org/vtools/blog/kbtopic/nominations/

o Este proceso es poco frecuente en las elecciones de capitulos, pero es necesario
que se ofrezca y cumpla el plazo minimo de 30 dias correspondiente. La peticion
debe cerrarse como muy tarde 10 dias antes de la fecha prevista de votacion.

» Votaciones: Finalizados los dos periodos anteriores, se debe iniciar el proceso de
Votaciones, que debe estar abierto durante, al menos, 2 semanas. Este proceso lo debe
realizar el comité electoral a través de la herramienta Voting de vTools
(https://voting.vtools.ieee.org/). Lo debe realizar el comité electoral.

> Se pueden consultar los videos y guias sobre el proceso de Votaciones. Mas info:
https://kb.ieee.org/vtools/blog/kbtopic/voting/

o En el caso de que exista una unica candidatura, se debe solicitar, ademas, la
aprobacién del Region Director. Esta solicitud se realiza desde la opcién Request
Approval una vez que se ha creado la votacién (Ballot) en vTools y se ha guardado
como borrador.

» Resultado: Una vez finalizado el proceso de votaciones, los resultados se comunican a
IEEE con la herramienta Officer Reporting de vTools (https://officers.vtools.ieee.org/). Lo
debe realizar el past chair. El proceso debe completarse antes del 15 de diciembre.

o Se pueden consultar los videos y guias sobre el proceso de Reporting. Mas info:
https://kb.ieee.org/vtools/blog/kbtopic/officer-reporting/

» Se recomienda informar de la directiva elegida al Coordinador o Coordinadora de
Capitulos para poder ser incluida en la lista de difusion sp-chapters@listserv.ieee.org.
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4. Capitulos de Estudiantes (SBC)

» Se recomienda animar a los estudiantes a formar capitulos de estudiantes (SBC). Los
SBC son unidades interesadas en las areas de la sociedad a la que pertenece el capitulo
y estan asociados a una rama de estudiantes.

o Se puede consultar mas informacién sobre los SBC en el MGA Operations Manual,
seccion 9.9 Student Branch Chapters: MGA Operations Manual

» Ayudas: los SBC disponen de ayudas especificas en cada sociedad para financiarse v,
desde 2026, de una ayuda de la Seccion Espana. Ademas, tienen acceso a rebates. Mas
info: https://mga.ieee.org/volunteer-hub/geographic-unit-finances/rebates.

» El proceso de creacion de un SBC esta descrito en la documentacion de MGA:

o Creacion de SBC: https://mga.ieee.org/volunteer-hub/geographic-unit-
operations/formations-and-petitions#branch-chapters

o Se recomienda consultar también la informacion especifica de creacién de SBC
dentro de cada sociedad.

» Requisitos generales para crear un SBC:

o Debe existir una rama de estudiantes activa en la universidad donde se desea
solicitarlo. Si no existe, el primer paso es crear la rama (requiere 12 miembros IEEE
Student Member o Graduate Student Member).

o La peticion debe ser realizada por al menos 6 miembros IEEE Student Member o
Graduate Student Member pertenecientes a la rama de estudiantes y a la sociedad
para la que se solicita el SBC.

o La peticion debe estar apoyada por un Faculty Advisor que debe ser miembro de
IEEE y miembro de la sociedad para la que se solicita el SBC.

» Existe la posibilidad de crear SBC conjuntos, involucrando a varios capitulos.

» Si hay interés en crear un SBC, se debe contactar con el Coordinador o Coordinadora
de Educacion y Ramas, y con el Coordinador o Coordinadora de Capitulos.
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5. Otros asuntos

» Existe una lista de difusion para contactar con todos los chairs de capitulos: sp-
chapters@listserv.ieee.org

» La informacion disponible de cada capitulo aparece en la web de IEEE Espafa:
https://ieeespain.org/grupos/capitulos/ Se ruega informar cualquier cambio (enlaces,
logos...), asi como de las redes sociales del capitulo al Coordinador o Coordinadora de
Comunicacion.
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6. Contactos

IEEE Seccion Espaia

Resumen de las personas de referencia mencionadas en la guia.

Rol

Presidente de la
Seccidn

Persona

Antonio Robles

Contacto

arobles@scc.uned.es

Vicepresidenta de la
Seccion

Aurora Gil

p32rogia@uco.es

Tesorero de la Seccién

Juan Jesus Yubero

j.rodriguez@ieee.org

Secretario de la
Seccion

Etienne Maricq

maricq@ieee.org

Coordinador de
Capitulos

Javier Prieto

iprieto@ieee.org

Coordinador de
Educacion y Ramas

Elias Herrero-Jaraba

jelias@ieee.org

Coordinador de
Conferencias

Jaime Lloret

jlloret@dcom.upv.es

Coordinador de
Conferencias

Joaquin Ordieres

j.ordieres@upm.es

Coordinador de
Comunicacion

Roberto Alvaro

roberto.alvaro.hermana@gmail.com

Coordinadora de
Comunicacién

Ane Gelbentzu Arriaga

agelbentzu001@ikasle.ehu.eus

Coordinador del Edgardo D. .

Boletin Castronuovo castronuovo@ieee.org
Coordinador de

Actividades Técnicas y | Rafael Capilla rafael.capilla@urijc.es

Estandares

Coordinador de vTools

German Carro

germancf@ieee.org

Apertura de cuenta CB
Account

IEEE NextGen Banking
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