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. OBJETIVO

1. La realizacion de eventos es una actividad que forma parte integral de la oferta de
una institucion académica y debe entenderse como una oportunidad para
fortalecer al IESA como institucion generadora de conocimientos y de actividades
de alta calidad. En este sentido, el Comité de Eventos tiene como principal funcién
conocer y aprobar los eventos a realizarse en el IESA (entendiendo como eventos
los diferentes tipos de actividades establecidos en la seccion 1X) con el fin Gltimo
contar con una oferta de eventos oportuna, efectiva y de alto impacto en funcidn
de las areas de interés del IESA y sus objetivos estratégicos, los cuales a su vez
son determinados por la misién y valores institucionales asi como por las lineas de
investigacién del Instituto

Il. COMPOSICION DEL COMITE

2. El Comite de Eventos estara integrado de forma permanente por los siguientes
individuos (o las personas designadas por ellos): Director de Investigaciones,
Gerente de Comunicaciones Integradas, Gerente de Servicios Compartidos y
Eventos, Coordinador de Eventos, Gerente Administrativo Adjunto de la Direccién
de Administracién y Servicios, asi como por un profesor de planta designado por la
Direccién Académica quien actuara como Coordinador Académico del Comité de
Eventos.

lll. PERIODICIDAD

3. El Comité de Eventos se reunird cada quince (15) dias 0 en un tiempo menor
cuando lo requiera la agenda de actividades y eventos del IESA.

5
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IV. SOLICITUD DE EVENTOS

4. Todos los eventos que se tenga previsto realizar en el IESA deben ser notificados
al Comite de Eventos para su aprobacion o para su notificacién con caracter
informativo.

5. La solicitud de un evento debe realizarse, preferiblemente, con una antelacion
minima de 30 dias continuos antes de la fecha de realizacion del evento.

6. La solicitud para realizar un evento se inicia con una comunicacién formal dirigida
al Comité de Eventos, la cual puede ser efectuada electronicamente por el
promotor del mismo, en la cual se especifique lo siguiente:

a) Tipo de evento (ver categorias en la seccion I1X”)

b) Programa del evento (identificando areas / temas y ponentes/formato de la
actividad)

c) Audiencia esperada.

d) Financiamiento de los costos de la actividad.

e) Unidad responsable de la actividad / Coordinador de la actividad
f) Requerimientos logisticos.

7. Luego de recibida la solicitud formal para la actividad, el Comité de Eventos
informara por escrito al promotor de la misma si la actividad fue aprobada o
rechazada.

8. En caso de que la actividad sea aprobada por el Comité de Eventos, el
responsable de la actividad solicitara a la Gerencia de Servicios Compartidos y
Eventos un presupuesto preliminar. El responsable de la actividad revisara y
aprobara dicho presupuesto y notificara a este Comité los detalles especificos
necesarios para garantizar el financiamiento de la actividad.
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9. Unicamente después que el Comité de Eventos ha decidido formalmente aprobar
el evento, se podra iniciar cualquier tipo de accién asociada con la realizacién de
la actividad (reservas de espacios, busqueda de patrocinios, invitaciones, etc.).

10. En ningun caso, ninguna Unidad o personal del IESA puede ofrecer o
comprometer recursos humanos, logisticos o financieros para la realizacién de un
evento antes de que el mismo sea aprobado formalmente por el Comité de
Eventos.

11. En el caso de los eventos que no requieren aprobacion pero si notificacion para
fines informativos, el Comité puede emitir observaciones sobre la realizacién de la
actividad sin que ello implique que fue rechazado por esta instancia. Ejemplo:
graduaciones.

12. El Comite de Eventos tiene la decision final en cuanto a la fecha y caracteristicas
del evento en atencion a las prioridades del Instituto, limitaciones logisticas,
programacion de actividades y otros elementos que resulten pertinentes.

13. En general, el IESA no realizara los siguientes tipos de eventos:

a) Eventos con una clara orientacién politica, proselitista, o violatoria de los
principios y valores del instituto.

b) Alquiler o préstamo de espacios a terceros para la realizacion de eventos,
con la excepcion de eventos de interés social.

14. En todos los eventos se procurara un adecuado contenido académico asi como la
participacién de ponentes de alta calidad, que apoye al proceso de formacion de
los estudiantes y la comunidad IESA.

e

N
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15. Se privilegiara la realizacién de eventos en las areas de interés del Instituto, las
cuales estan determinadas por los objetivos estratégicos, lineas de investigacion y
la mision y valores del IESA.

16. La participacion de los profesores de planta en la organizacion, coordinacion o
participacion directa (e.g. ponente, moderador, etc.) en los eventos realizados en
el IESA se considera una contribucion institucional para fines de evaluacion.

17. Las solicitudes de eventos de aliados del IESA se canalizaran a través de un
enlace unico destinado a este fin por cada una de las partes.

18. Todas las actividades aprobadas tienen que ser reconfirmadas por la unidad
responsable o coordinador de la misma con por los menos quince (15) dias de
antelacion. De lo contrario, se considerara que la actividad ha sido cancelada y se
procedera a suspender las reservas de espacios, recursos logisticos y otras
previsiones tomadas para la actividad por parte del Comité de Eventos.

V. FINANCIAMIENTO DE LOS EVENTOS

19. Todos los eventos realizados por el IESA deberan contar con financiamiento
suficiente para cubrir el total de gastos directos generados por el evento (de
acuerdo con el presupuesto elaborado por la coordinacion de eventos del IESA).
El Comité de Eventos no financia eventos. No tiene presupuesto para eventos por
cuanto no tiene asignado recursos financieros y su funcién es reguladora y
direccional de los eventos a realizar dentro de las instalaciones y fuera de ellas en
nombre del IESA.

20. En aquellos casos en los que una fraccion o el total de costos directos del evento
sea sufragado contra una Unidad o proyecto, el gasto debe ser aprobado por el

7

N }, 4
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21.

22,

28,

coordinador del area o del proyecto y de acuerdo a la Matriz de Delegacion
Financiera.

Los eventos pueden contar con patrocinio externo (en moneda o especies). En
estos casos, el comité de eventos debe aprobar las condiciones que van a regir la
donacion (empresas o instituciones a los cuales se solicita patrocinio,
comunicaciones, publicidad, cupos, montos y otras condiciones particulares). En
cualquier caso, se deben respetar las siguientes condiciones generales:

a) Las cartas de solicitud y otras comunicaciones relacionadas con la
obtencién de patrocinio deben ser aprobadas por la Gerencia de
Comunicaciones Integradas en coordinacién con la Oficina de Desarrollo
Patrimonial.

b) Las condiciones de publicidad asi como numero de cupos que recibira el
patrocinantes deben ser aprobados por la Gerencia de Comunicaciones

Integradas.

c) Debe evitarse la utilizacién del cobro de entradas como Unico mecanismo
para el financiamiento del evento.

Previa autorizacion del Comité de Eventos, se puede comisionar a una persona
(empleado o no del IESA) a realizar la busqueda y obtencién de patrocinio para los
eventos. Esta persona recibiria como compensacion un pago equivalente a un
maximo de 20% de los beneficios netos del patrocinio efectivamente obtenido
(ingresos totales por el patrocinio obtenido menos costo efectivo).

En aquellos eventos que cuenten con patrocinio, el Coordinador Académico de la
actividad puede recibir una prima acordada en el presupuesto por concepto de
honorarios profesionales, de conformidad con la Matriz de Delegacién financiera,

1 JL-\ :
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siempre y cuando este pago no entre en conflicto con otros lineamientos o
politicas establecidas por el IESA en otras areas.

24.En ocasiones, el IESA puede llevar a cabo eventos en alianza con otras

instituci

a)

b)

c)

d)

ones en tanto se satisfagan las siguientes condiciones:

Claros aportes de la institucion con la cual se produce la alianza, al evento
que se realizara en el IESA.

Institucién de reconocido prestigio y trayectoria.

La institucion con la cual se produce la alianza se compromete a garantizar
que los costos directos de la actividad para el IESA sean pagados en su
totalidad y que el beneficio neto obtenido sea distribuido en partes iguales.

El IESA tiene la aprobacién final del programa.

Si bien es posible que participen como ponentes miembros de la institucion
aliada, se debe evitar un nimero excesivo de ponentes provenientes de
dicha organizacion.

El IESA tendra igualdad de condiciones en la ubicacién de su logo e
identificacion en todas las comunicaciones y publicidad que se realice
sobre el evento. El IESA se reserva el derecho de aprobar el arte final de
las invitaciones, anuncios, material POP y cualquier otro elemento de
promocion y comunicacién que se utilice para el evento.

VI. PROMOCION DE LOS EVENTOS

25. En cualquier tipo de publicidad que se realice de un evento, el logo e identificacion
institucional del IESA debe tener un lugar preponderante y destacado en

s awi R
. v s
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comparacion con otras instituciones participantes. Cualquier excepcién a esta
norma debe ser aprobada por el comité de eventos.

26. Todas las invitaciones a los eventos deben ser canalizadas a través de las unidades
de eventos del IESA. En particular, las comunicaciones electronicas de eventos a la
comunidad IESA deben realizarse desde |la cuenta de eventos.

VII. SEDE REGIONALES DEL IESA

27. Los eventos que se realicen en las sedes regionales del IESA deben cumplir las
mismas politicas, normas y procedimientos que los eventos que se realizan en
IESA-Caracas.

VIll. EVENTOS FUERA DEL IESA

28. Las solicitudes de patrocinio, auspicio o aval de eventos por parte del IESA en
eventos organizados por terceros ajenos al Instituto o eventos fuera del Instituto
seran sometidas a consideracion del Comité de Eventos para que formule una
recomendacion al Consejo Academico del Instituto acerca de la conveniencia de
aprobar o no la solicitud. La decisién final le corresponde al Consejo Académico.

IX. TIPOS DE EVENTOS

29. A continuacién se definen las actividades que son competencia de estas politicas
y normas, asi como normas y procedimientos especificos a cumplir en las mismas:

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Org y Métodos Director de Admén y Servicios
Prof. Richard Obuchi Luis Yanes i «L? - Presidencia

José M. Puente Fecha: 30 Agosto 2006
Marysabel Torre

Norarys Blance

Fecha de emision original: Fecha de revision: Pag. No.:
Febrero 2006 A'gost 2006 8/30

Lz
Lece




IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: )
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ]
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

29.1. SEMINARIOS
Descripcién general

El objetivo de esta actividad es la presentaciéon de investigaciones u otro tipo
de informaciéon que resulte de interés para la comunidad académica del
Instituto y, en particular, dar a conocer los resultados de investigaciones
(trabajos finales y adelantos de investigaciones) tanto de los profesores del
IESA como invitados externos en dareas de interés para el Instituto.
Adicionalmente, es posible programar actividades que sin ser resultados de
investigaciones resulten de interés para la comunidad académica (informacién
sobre proyectos, iniciativas, documentos audiovisuales, foros de discusion y
reflexion y otros de naturaleza similar).

Programa / Ponentes

Se promovera la participacion activa de profesores del IESA aun cuando es
posible la participacion de invitados especiales.

La apertura de los seminarios estara a cargo del Director de Investigaciones o
la persona designada por este. En cualquier caso, la apertura del evento
siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que de
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA (principalmente profesores, estudiantes y empleados) asi
como invitados especiales
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Responsable

Direccion de investigaciones o las personas o unidades designadas por esta.

Normas especificas

Los seminarios son aprobados por el Comité de Eventos previa consulta con la
Direccién de Investigaciones

29.2. EVENTOS ACADEMICOS DE DIFUSION
Descripcion general

Este tipo de eventos tienen como objetivo promover la difusién y discusion de
las areas de interés del IESA. A diferencia de los Seminarios, esta actividad
tiene por objetivo alcanzar una audiencia mas amplia que la comunidad IESA
y, generalmente, se dirigen al publico general. En esta categoria se incluyen
los Congresos y Seminarios Académicos en los cuales el IESA actue como
sede.

Programa / Ponentes

El Comité de Eventos promovera la participacién activa de profesores del IESA
como moderadores, ponentes o comentaristas.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo del
coordinador académico del evento, la Direccién Académica o la Direccion de
Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las maximas
autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas,
Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por la
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importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté a
cargo del Presidente o alguna de las las autoridades del IESA. En cualquier
caso, la apertura del evento siempre debe incluir un representante oficial por
parte del IESA para que dé las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general, aun cuando en ocasiones pueden
realizarse eventos para grupos de invitados especiales o audiencias
especializadas. Se prestara particular atencion a que la convocatoria del
evento llegue a las audiencias especificas que tengan interés en el area
tematica del evento.

Responsable

Coordinador académico designado por el Comité de Eventos.

Normas especificas

El Comité de Eventos nombrara un coordinador académico de la actividad,
quien tendra las siguientes responsabilidades:
= Elaboracién del programa final del evento

= Enlace con otras instituciones u organizaciones vinculadas con el
proyecto

= Supervisién de la calidad académica del evento

= Reportar al Comité de Eventos acerca de los avances en la realizacion
de la actividad asi como cualquier cambio en relacién con la propuesta

aprobada
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= Confirmar la realizacién de la actividad con por lo menos quince (15)
dias de antelacion

=  Aprobacién del presupuesto de la actividad

» |Informar al Comité de Eventos acerca del mecanismo de financiamiento
de la actividad

El Comité de Eventos se reserva la prerrogativa de aprobar el programa final
del evento.

Las solicitudes para la realizacion de Congresos o Seminarios Académicos en
los que el IESA sirva de sede seran sometidas a consideracion del Comité de
Eventos para que formule una recomendacion al Consejo Académico del
Instituto acerca de la conveniencia de aprobar o no la solicitud. La decisién
final le corresponde al Consejo Académico.

29.3. LIDERES EN ACCION / COLOQUIOS PAG
Descripcion general

Eventos de difusion o académicos dirigidos a los estudiantes de los programas
académicos del IESA (incluyendo el Programa Avanzado de Gerencia).

Programa / Ponentes

El programa del evento es propuesto por el Director del programa previa
consulta con el Director Académico.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo de
la Direccion Académica, la Direccion de Investigaciones, Director del
programa, Gerente de Postgrados o la persona designada por estos. En
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aquellos casos en los que participen las maximas autoridades de otras
instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas, Directores de Proyecto,
Presidentes de otras organizaciones) o por la importancia del evento, puede
considerarse que la apertura del evento esté a cargo del Presidente o alguna
de las autoridades del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento siempre
debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé las
palabras de bienvenida

Audiencia

Estudiantes de los programas académicos del IESA y Comunidad IESA.
Responsable

Gerencia de Postgrados / Director del Programa.

Normas especificas

La asistencia a los eventos por parte de los estudiantes es de caracter
obligatorio.

En todos los eventos se procurard un adecuado contenido académico asi
como la participacién de ponentes de alta calidad, que apoye al proceso de
formacion de los estudiantes y la comunidad IESA.

El programa final del evento debe ser informado al Comité de Eventos.

El evento debe ser reconfirmado por la Gerencia de Postgrados o el Director
de Programa con por lo menos quince dias antes de la realizacion de la

actividad.
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Org y Métodos. Director de Adman y Servicios
Prof. Richard Obuchi Luis Yanes <Yfp Presidencia
José M. Puente Fecha: 30 Agosto 2006
Marysabel Tor
Norarys Blan Nt
Fecha de emisién original: Fecha de revision: Pag. No.:
Febrero 2006 Agostmzoos 13/30




IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: ,
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos, pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comite de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacién logistica.

29.4. EVENTOS ORGANIZADOS POR LOS ESTUDIANTES, EGRESADOS,
EMPLEADOS Y OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD IESA

Descripcion general

Eventos de difusion o culturales, organizados por los estudiantes, egresados,
empleados y otros miembros de la comunidad IESA.
Programa / Ponentes

El programa del evento es propuesto por el grupo organizador.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo del
coordinador académico del evento, la Gerencia de Comunicaciones
Integradas, la Direccion Académica o la Direccion de Investigaciones. En
aquellos casos en los que participen las maximas autoridades de otras
instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas, Directores de Proyecto,
Presidentes de otras organizaciones) o por la importancia del evento, puede
considerarse que la apertura del evento esté a cargo del Presidente o alguna
de las autoridades del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento siempre
debe incluir un representante oficial por parte del |IESA para que dé las
palabras de bienvenida.
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: ,
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

Audiencia

Dirigidos al publico general 0 a la Comunidad IESA

Responsable

Coordinador Académico / Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa final del evento debe ser aprobado por el Comité de Eventos.

El grupo promotor del evento debe designar una persona encargada de actuar
como enlace con el Comité de Eventos. Esta persona sera responsable de
todas las comunicaciones formales entre el Instituto y el grupo organizador del

evento.
En los eventos de caracter académico, el Comité de Eventos nombrara un

Coordinador académico de la actividad, quien tendrd las siguientes

responsabilidades:
= Elaboracién del programa final del evento

= Enlace con otras instituciones u organizaciones vinculadas con el
proyecto

»  Supervisién de la calidad académica del evento

= Reportar al Comité de Eventos acerca de los avances en la realizacion
de la actividad, asi como cualquier cambio en relacién con la propuesta
aprobada

* Confirmar la realizacién de la actividad con por lo menos quince (15)
dias de antelacién

= Aprobacién del presupuesto de la actividad

¢
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= Informar al Comité de Eventos acerca del mecanismo de financiamiento
de la actividad

En todos los eventos no académicos que entren en esta categoria la Gerencia
de Comunicaciones Integradas actuara como responsable y enlace del IESA
con los promotores del evento.
El grupo organizador debe indicar el uso que se le dard a los fondos
recaudados con la actividad, preferiblemente antes de que la misma se lleve a
cabo. El Comité de Eventos se reserva el derecho de decidir el uso final de los
recursos que se obtengan por la actividad

29.5. PRESENTACIONES DE LIBROS

Descripcioén general

Presentaciones de libros publicados por Ediciones IESA o libros académicos
del cuerpo de profesores del Instituto.

Programa / Ponentes

En este caso la Gerencia Editorial prepara el programa de la actividad en
consulta con el autor y/o compilador de la publicacién. Asimismo, establece los
contactos de las personas que participaran como presentadores vy
comentaristas del libro. El programa final debe elaborarse con por lo menos 30
dias de antelacion a la fecha prevista del evento. El programa tipico para este
tipo de eventos se describe a continuacion:
= Palabras de bienvenida en nombre del IESA. La apertura puede estar a
cargo del Gerente Editorial, la Direccién Académica o la Direcciéon de
Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las maximas
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INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: )
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ]
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o
por la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del
evento esté a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura
del evento siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA
para que dé las palabras de bienvenida

Comentario sobre la obra (patrocinantes)

Comentario sobre la obra (experto sobre el tema). Se espera que la
persona designada pueda comentar sobre el impacto e importancia del
trabajo que se presenta

Palabras del autor (agradecimientos, etc.)

Brindis

Se debe prever una duracion maxima para este tipo de eventos de una hora.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general.

Responsable

Ediciones IESA

Normas especificas

El IESA realizara presentaciones de libros sélo en los siguientes casos:

Libros publicados por Ediciones IESA o por el IESA en asociacién con
otras instituciones.
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MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

= Libros académicos publicados por profesores de planta, adjuntos,
visitantes e invitados del Instituto en editorial reconocida de acuerdo con
evaluacion realizada por el Comité de Publicaciones.

No se realizaran presentaciones de libros de terceros no pertenecientes al
IESA.

No se realizaran presentaciones de libros que aun cuando sean realizados por
personal del IESA, no tengan un caracter académico.

En particular, quedan excluidos libros o publicaciones que se alejen de los
valores institucionales o de contenido abiertamente politico.

En todos aquellos casos en los que el libro o publicacién no sea de Ediciones
IESA, el mismo sera sometido a consideracion del Consejo Académico para su
evaluaciéon. En este sentido, es necesario que el libro o publicacién sea
entregado al Comité de Publicaciones con 30 dias de antelaciéon a la fecha
prevista para la realizacion del evento.

Este tipo de eventos debe prever la participacion de un maestro de
ceremonias.

29.6. GRADUACIONES DE POSGRADOS Y ENTREGA DE CERTIFICADOS DEL
PROGRAMA AVANZADO DE GERENCIA (PAG)
Descripcion general

Las graduaciones de posgrados y entregas de certificados del PAG son actos
de caracter académico en los cuales se entregan los titulos o certificados a los
estudiantes que egresan de los programas académicos del IESA.

Programa / Ponentes
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El programa tipico de las graduaciones o entrega de certificados se describe a

continuacion:
= Entrada de los profesores y autoridades del Instituto al sitio de graduacién

* Apertura del acto por parte de la Direccién Académica
= Discurso del Presidente del Instituto

= Discurso del representante de los graduandos

= Entrega de titulos o certificados

= Discurso del orador de orden

s« Cierre del evento

En el presidium del acto se encontraran: Presidente del IESA, Director
Académico, Director de Investigaciones, Orador de Orden y Presidente y
Vicepresidente del Consejo Directivo.

Este tipo de eventos debe prever la participacion de un maestro de

ceremonias.

Audiencia

Graduandos, autoridades, profesores, invitados de los graduandos e invitados
especiales.

Responsable

Gerencia de Postgrados / Coordinacion del PAG / Gerencia de
Comunicaciones Integradas
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Normas especificas

El orador de orden es seleccionado por la Presidencia del Instituto previa
consulta con la Direccién Académica, Direccién de Investigaciones y Director
del Programa.

Se recomienda que un representante del Instituto converse con el orador de
orden y el representante estudiantil para ofrecerle recomendaciones para la
elaboracion de su discurso en el acto de graduacién o entrega de certificados.
El cronograma de graduaciones y entrega de certificados del PAG debe ser
notificado al Comité de Eventos con por lo menos dos meses de antelacion,
aun cuando preferiblemente se debe preparar la programacién anual a finales
de cada afio. Cualquier modificacion de fechas en relacion con el programa
original debe ser notificado con una antelacién minima de 30 dias continuos
antes de la fecha propuesta del evento.

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacién logistica.

29.7. INAUGURACIONES / APERTURAS / DEDICATORIAS Y OTRAS

ACTIVIDADES NO ACADEMICAS

Descripcion general

Inauguraciones, aperturas, dedicatorias y otras actividades similares
que se realicen en el IESA y que no se encuentren establecidas en
ninguna de las otras categorias de eventos.

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Director de Admén y Servicios

Prof. Richard Obuchi Presidencia

Fecha: 30 Agosto 2006 -

Fecha de emisidn original: Fecha de revision: Pag. No.:
Febrero 2006 \ﬁsto‘ 2006 20/30

=1

=



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: )
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ]
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Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento
pero siempre bajo la coordinacion de la Gerencia de Comunicaciones
Integradas.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo de
la Gerencia de Comunicaciones Integradas, la Direccidon Académica o la
Direccion de Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las
maximas autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por
la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté
a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento
siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general aun cuando en ocasiones pueden
desarrollarse eventos para grupos de invitados especiales

Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa final del evento debe ser aprobado por el Comité de Eventos.
Este tipo de eventos debe prever la participacion de un maestro de

ceremonias.
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El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.

29.8. EVENTOS INTERNOS (comunicaciones oficiales, entregas de botones, etc)
Descripcion general

Comprende los eventos que se realicen para actos y eventos institucionales
dirigidos a los empleados del IESA.

Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento
pero siempre bajo la coordinacién de la Gerencia de Comunicaciones

Integradas.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo de
la Presidencia, la Direccion Académica, la Direccion de Investigaciones o el
representante adecuado de la unidad promotora del evento.

Audiencia

Empleados IESA
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Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas y Direccién de Administracién y
Servicios.

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.

29.9. EVENTOS DE INTERES SOCIAL
Descripcién general

Estas actividades son eventos que favorecen o benefician iniciativas de interés
social. Puede tratarse de eventos organizados por el Instituto u organizados
por terceros con el apoyo del IESA.

Programa / Ponentes

En los casos en que la actividad sea organizada por el IESA, la apertura del
evento debe estar a cargo del Coordinador del evento, la Direccion Académica
o la Direccion de Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las
maximas autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por
la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté
a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento
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siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general.

Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas.

Normas especificas

En estos casos, la poblacién beneficiaria de la actividad de interés social debe
estar claramente establecida. En términos generales, en aquellas iniciativas en
las cuales se solicita apoyo al IESA pero que no son organizadas por la
institucién, se favoreceran actividades en las siguientes areas:

= Apoyo a la comunidad de San Bernardino.

= Apoyo a grupos en alto riesgo.

= Acciones de alto impacto social en el ambito metropolitano, nacional o
internacional.

= Apoyo a redes que contribuyan con la construccién de capital social.

En cualquier caso, el apoyo del IESA esta limitado por restricciones
logisticas y de capacidad razon por la cual en general el apoyo se
restringira al alquiler o cesiéon de espacios fisicos siempre y cuando no
interfieran con el normal desarrollo de las actividades regulares del Instituto
y que existan recursos logisticos disponibles.
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Los organizadores de la actividad se comprometen a sufragar los costos
adicionales que genere la actividad y, en particular, lo siguiente: pago al
personal de logistica, personal de limpieza, refrigerios, alquiler de equipos
y similares.

29.10. EVENTOS CULTURALES Y SOCIALES
Descripcidon general
Eventos culturales y sociales de cualquier tipo organizados por el IESA.

Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento,
pero siempre bajo la coordinacién de la Gerencia de Comunicaciones

Integradas.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general
Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas

En caso de que sean aprobadas, las fiestas o actividades sociales deberan
cumplir con las siguientes condiciones especificas:
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No se permitiran actividades que interrumpan, afecten o dificulten las
actividades regulares del Instituto. En particular, sin menoscabo de
otras consideraciones, no se permitiran actividades que generen un
nivel de ruido que pueda afectar las actividades de clases que se lieven
a cabo en el Instituto o que generen molestias a los vecinos ubicados
en areas aledafas al IESA.

En caso de que se aprueben actividades con musica, las mismas
concluiran como maximo a las 11:00 PM.

En todas las actividades, los organizadores deben garantizar que al
final de la actividad se lleven a cabo las actividades de limpieza y
mantenimiento requeridas para mantener las instalaciones en
condiciones operativas para el periodo inmediato siguiente.

El Coordinador o Unidad responsable de la actividad debe permanecer
en ella hasta el momento en que la misma concluya, prestando
particular atencion a que las instalaciones sean debidamente
resguardadas y que no permanezcan personas en el Instituto para el
momento en que concluya la actividad.

El Coordinador o Unidad responsable de la actividad debe promover una
conducta apropiada de las personas participantes en la misma
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29.11. REUNIONES DE JUNTA EJECUTIVA, CONSEJO DIRECTIVO Y OTRAS
ACTIVIDADES DE CARACTER INSTITUCIONAL

Descripcion general

Junta Ejecutiva, Consejo Directivo, firmas de convenios, reuniones de
proyectos y otras actividades similares de caracter institucional por invitacién.

Programa / Ponentes

El programa lo determina la unidad responsable de acuerdo con la naturaleza
especifica del evento.

Audiencia

Invitaciones privadas

Responsable

Presidencia
Direccion de Administracion y Servicios
Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacién del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.
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29.12. ACTIVIDADES DEL CENTRO DE DESARROLLO GERENCIAL (CDG)

Descripcién general

Actividades de Formacién Ejecutiva o relacionadas con esta disciplina, asi
como otras actividades organizadas por este Centro.

Programa / Ponentes

El programa lo determina CDG de acuerdo con la naturaleza especifica del
evento.

Audiencia

Participantes actividades CDG

Responsable

Centro de Desarrollo Gerencial (CDG)

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos. En estas actividades, el Comité de Eventos conoce de las actividades
para fines de registro, informacién y coordinacién logistica, esto con excepcién
de las actividades regulares de CDG quienes son registradas y coordinadas
directamente por dicha unidad.
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29.13. OTRAS ACTIVIDADES
Descripcion general

Cualquier otra actividad a realizarse en el IESA no prevista en las categorias
anteriores y que implique una invitacidn abierta a la Comunidad IESA.

Programa / Ponentes

Depende de la actividad

Audiencia

Depende de la actividad

Responsable

Depende de la actividad

Normas especificas

El Comité de Eventos determinara si la actividad esta dentro de sus areas de
competencia y con base en dicha evaluacion establecera los lineamientos a
seguir en cada caso con base en el espiritu y sentido general de estas
politicas.

30. Actividades que no son competencia del Comité de Eventos. Aparte de las
condiciones especificas mencionadas previamente, el Comité de Eventos no
conoce ni aprueba actividades por invitaciéon privada (por ejemplo, reuniones de
trabajo de proyectos de investigacién y consultoria, reuniones por invitacion 7
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privada no dirigidas a la comunidad IESA en general, actividades previstas en
convenios, clases de los postgrados y CDG, visitas de personalidades nacionales
o internacionales, cologuios o seminarios de proyectos por invitacidén y similares)
en tanto que la misma no generen una invitacién abierta a la comunidad IESA. En
estos casos, el Comité puede conocer de las mismas para fines de coordinacién
logistica y reserva de espacios pero no para fines de aprobacion de la actividad
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I. OBJETIVO

1

La realizacion de eventos es una actividad que forma parte integral de la oferta de
una institucién académica y debe entenderse como una oportunidad para
fortalecer al IESA como institucion generadora de conocimientos y de actividades
de alta calidad. En este sentido, el Comité de Eventos tiene como principal funcién
conocer y aprobar los eventos a realizarse en el IESA (entendiendo como eventos
los diferentes tipos de actividades establecidos en la seccién 1X) con el fin tltimo
contar con una oferta de eventos oportuna, efectiva y de alto impacto en funcién
de las areas de interés del IESA y sus objetivos estratégicos, los cuales a su vez
son determinados por la misién y valores institucionales asi como por las lineas de

investigacion del Instituto,

Il. COMPOSICION DEL COMITE

2.

El Comité de Eventos estard integrado de forma permanente por los siguientes
individuos (o las personas designadas por ellos): Director de Investigaciones,
Gerente de Comunicaciones Integradas, Gerente de Servicios Compartidos y
Eventos, Coordinador de Eventos, Gerente Administrativo Adjunto de la Direccién
de Administracion y Servicios, asi como por un profesor de planta designado por la
Direccion Académica quien actuard como Coordinador Académico del Comité de

Eventos.

lll. PERIODICIDAD

3

El Comité de Eventos se reunird cada quince (15) dias o en un tiempo menor
cuando lo requiera la agenda de actividades y eventos del IESA.
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IV. SOLICITUD DE EVENTOS

4. Todos los eventos que se tenga previsto realizar en el IESA deben ser notificados
al Comite de Eventos para su aprobacién o para su notificacion con caracter
informativo.

5. La solicitud de un evento debe realizarse, preferiblemente, con una antelacién
minima de 30 dias continuos antes de la fecha de realizacién del evento.

6. La solicitud para realizar un evento se inicia con una comunicacién formal dirigida
al Comité de Eventos, la cual puede ser efectuada electronicamente por el
promotor del mismo, en la cual se especifique lo siguiente:

a) Tipo de evento (ver categorias en la seccion 1X”)

b) Programa del evento (identificando areas / temas y ponentes/formato de la
actividad)

c) Audiencia esperada.

d) Financiamiento de los costos de la actividad.

e) Unidad responsable de la actividad / Coordinador de la actividad
f) Requerimientos logisticos.

7. Luego de recibida la solicitud formal para la actividad, el Comité de Eventos
informara por escrito al promotor de la misma si la actividad fue aprobada o
rechazada.

8. En caso de que la actividad sea aprobada por el Comité de Eventos, el
responsable de la actividad solicitara a la Gerencia de Servicios Compartidos y
Eventos un presupuesto preliminar. El responsable de la actividad revisara y
aprobara dicho presupuesto y notificara a este Comité los detalles especificos
necesarios para garantizar el financiamiento de la actividad.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Unicamente después que el Comité de Eventos ha decidido formalmente aprobar
el evento, se podra iniciar cualquier tipo de accidén asociada con la realizaciéon de
la actividad (reservas de espacios, busqueda de patrocinios, invitaciones, etc.).

En ningln caso, ninguna Unidad o personal del IESA puede ofrecer o
comprometer recursos humanos, logisticos o financieros para la realizacion de un
evento antes de que el mismo sea aprobado formalmente por el Comité de

Eventos.

En el caso de los eventos que no requieren aprobacion pero si notificacién para
fines informativos, el Comité puede emitir observaciones sobre la realizacion de la
actividad sin que ello implique que fue rechazado por esta instancia. Ejemplo:
graduaciones.

El Comité de Eventos tiene la decision final en cuanto a la fecha y caracteristicas
del evento en atencion a las prioridades del Instituto, limitaciones logisticas,
programacion de actividades y otros elementos que resulten pertinentes.

En general, el IESA no realizara los siguientes tipos de eventos:

a) Eventos con una clara orientacién politica, proselitista, o violatoria de los
principios y valores del instituto.

b) Alquiler o préstamo de espacios a terceros para la realizacidén de eventos,
con la excepcion de eventos de interés social.

En todos los eventos se procurara un adecuado contenido académico asi como la
participacion de ponentes de alta calidad, que apoye al proceso de formacion de
los estudiantes y la comunidad IESA.
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15. Se privilegiara la realizacién de eventos en las areas de interés del Instituto, las
cuales estan determinadas por los objetivos estratégicos, lineas de investigacion y
la misién y valores del IESA.

16. La participacion de los profesores de planta en la organizacion, coordinacion o
participacion directa (e.g. ponente, moderador, etc.) en los eventos realizados en
el IESA se considera una contribucién institucional para fines de evaluacion.

17. Las solicitudes de eventos de aliados del IESA se canalizaran a través de un
enlace unico destinado a este fin por cada una de las partes.

18. Todas las actividades aprobadas tienen que ser reconfirmadas por la unidad
responsable o coordinador de la misma con por los menos quince (15) dias de
antelacion. De lo contrario, se consideraré que la actividad ha sido cancelada y se
procedera a suspender las reservas de espacios, recursos logisticos y otras
previsiones tomadas para la actividad por parte del Comité de Eventos.

V. FINANCIAMIENTO DE LOS EVENTOS

19. Todos los eventos realizados por el IESA deberan contar con financiamiento
suficiente para cubrir el total de gastos directos generados por el evento (de
acuerdo con el presupuesto elaborado por la coordinacion de eventos del IESA).
El Comité de Eventos no financia eventos. No tiene presupuesto para eventos por
cuanto no tiene asignado recursos financieros y su funcién es reguladora y
direccional de los eventos a realizar dentro de las instalaciones y fuera de ellas en

nombre del I[ESA.

20. En aquellos casos en los que una fraccion o el total de costos directos del evento
sea sufragado contra una Unidad o proyecto, el gasto debe ser aprobado por el

!
[7
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21

ZZ.

23.

coordinador del area o del proyecto y de acuerdo a la Matriz de Delegacion
Financiera.

Los eventos pueden contar con patrocinio externo (en moneda o especies). En
estos casos, el comité de eventos debe aprobar las condiciones que van a regir la
donacién (empresas o instituciones a los cuales se solicita patrocinio,
comunicaciones, publicidad, cupos, montos y otras condiciones particulares). En
cualquier caso, se deben respetar las siguientes condiciones generales:

a) Las cartas de solicitud y otras comunicaciones relacionadas con la
obtencién de patrocinio deben ser aprobadas por la Gerencia de
Comunicaciones Integradas en coordinacion con la Oficina de Desarrollo

Patrimonial.

b) Las condiciones de publicidad asi como nimero de cupos que recibira el
patrocinantes deben ser aprobados por la Gerencia de Comunicaciones

Integradas.

c) Debe evitarse la utilizacién del cobro de entradas como Unico mecanismo
para el financiamiento del evento.

Previa autorizacion del Comite de Eventos, se puede comisionar a una persona
(empleado o no del IESA) a realizar la busqueda y obtencion de patrocinio para los
eventos. Esta persona recibiria como compensacion un pago equivalente a un
maximo de 20% de los beneficios netos del patrocinio efectivamente obtenido
(ingresos totales por el patrocinio obtenido menos costo efectivo).

En aquellos eventos que cuenten con patrocinio, el Coordinador Académico de la
actividad puede recibir una prima acordada en el presupuesto por concepto de
honorarios profesionales, de conformidad con la Matriz de Delegacién financiera,

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:

Gcia Org y Métodos Director de Admon y Servicios
Prof. Richard Obuchi Luis Yanes de:H—f e Presidencia

José M. Puente {7” Fecha: 30 Agosto 2006

Marysabel Tori

. i \ /4
- {:]JL ')\

O

Norarys Blancg . pfl~
Fecha de emision original: Fecha de revjsion: Pag. No.:
Febrero 2006 Agos 2006 6/30

,..»/



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: )
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ]
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

siempre y cuando este pago no entre en conflicto con otros lineamientos o
politicas establecidas por el IESA en otras areas.

24 En ocasiones, el IESA puede llevar a cabo eventos en alianza con ofras
instituciones en tanto se satisfagan las siguientes condiciones:

a) Claros aportes de la institucion con la cual se produce la alianza, al evento
que se realizara en el IESA.

b) Institucién de reconocido prestigio y trayectoria.

¢) La institucion con la cual se produce la alianza se compromete a garantizar
que los costos directos de la actividad para el IESA sean pagados en su
totalidad y que el beneficio neto obtenido sea distribuido en partes iguales.

d) EIIESA tiene la aprobacion final del programa.

e) Sibien es posible que participen como ponentes miembros de la institucién
aliada, se debe evitar un nimero excesivo de ponentes provenientes de
dicha organizacion.

f) El IESA tendra igualdad de condiciones en la ubicacion de su logo e
identificacion en todas las comunicaciones y publicidad que se realice
sobre el evento. El IESA se reserva el derecho de aprobar el arte final de
las invitaciones, anuncios, material POP y cualquier otro elemento de
promocién y comunicacion que se utilice para el evento.

VI. PROMOCION DE LOS EVENTOS

25. En cualquier tipo de publicidad que se realice de un evento, el logo e identificacién
institucional del IESA debe tener un lugar preponderante y destacado en

- g };‘r}’w
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comparacion con otras instituciones participantes. Cualquier excepcién a esta
norma debe ser aprobada por el comité de eventos.

26. Todas las invitaciones a los eventos deben ser canalizadas a través de las unidades
de eventos del IESA. En particular, las comunicaciones electrdnicas de eventos a la
comunidad IESA deben realizarse desde la cuenta de eventos.

VIl. SEDE REGIONALES DEL IESA

27. Los eventos que se realicen en las sedes regionales del IESA deben cumplir las
mismas politicas, normas y procedimientos que los eventos que se realizan en
IESA-Caracas.

VIil. EVENTOS FUERA DEL IESA

28. Las solicitudes de patrocinio, auspicio o aval de eventos por parte del IESA en
eventos organizados por terceros ajenos al Instituto o eventos fuera del Instituto
seran sometidas a consideracion del Comité de Eventos para que formule una
recomendacion al Consejo Académico del Instituto acerca de la conveniencia de
aprobar o no la solicitud. La decision final le corresponde al Consejo Académico.

IX. TIPOS DE EVENTOS

29. A continuacidn se definen las actividades que son competencia de estas politicas
y normas, asi como normas y procedimientos especificos a cumplir en las mismas:
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29.1. SEMINARIOS
Descripcion general

El objetivo de esta actividad es la presentacion de investigaciones u otro tipo
de informaciéon que resulte de interés para la comunidad académica del
Instituto y, en particular, dar a conocer los resultados de investigaciones
(trabajos finales y adelantos de investigaciones) tanto de los profesores del
IESA como invitados externos en dreas de interés para el Instituto.
Adicionalmente, es posible programar actividades que sin ser resultados de
investigaciones resulten de interés para la comunidad académica (informacién
sobre proyectos, iniciativas, documentos audiovisuales, foros de discusién y
reflexion y otros de naturaleza similar).

Programa / Ponentes

Se promovera la participacion activa de profesores del IESA aun cuando es
posible la participacién de invitados especiales.

La apertura de los seminarios estara a cargo del Director de Investigaciones o
la persona designada por este. En cualquier caso, la apertura del evento
siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que de
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA (principalmente profesores, estudiantes y empleados) asi
como invitados especiales
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Responsable

Direccidn de investigaciones o las personas o unidades designadas por esta.

Normas especificas

Los seminarios son aprobados por el Comité de Eventos previa consulta con la
Direccion de Investigaciones

29.2. EVENTOS ACADEMICOS DE DIFUSION
Descripcién general

Este tipo de eventos tienen como objetivo promover la difusién y discusion de
las areas de interés del IESA. A diferencia de los Seminarios, esta actividad
tiene por objetivo alcanzar una audiencia mas amplia que la comunidad IESA
y, generalmente, se dirigen al publico general. En esta categoria se incluyen
los Congresos y Seminarios Académicos en los cuales el IESA actle como
sede.

Programa / Ponentes

El Comite de Eventos promovera la participacion activa de profesores del IESA
como moderadores, ponentes o comentaristas.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo del
coordinador académico del evento, la Direccion Académica o la Direccion de
Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las maximas
autoridades de ofras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas,
Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por la
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importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté a
cargo del Presidente o alguna de las las autoridades del IESA. En cualquier
caso, la apertura del evento siempre debe incluir un representante oficial por
parte del IESA para que dé las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general, aun cuando en ocasiones pueden
realizarse eventos para grupos de invitados especiales o audiencias
especializadas. Se prestara particular atencién a que la convocatoria del
evento llegue a las audiencias especificas que tengan interés en el area
tematica del evento.

Responsable

Coordinador académico designado por el Comité de Eventos.

Normas especificas

El Comité de Eventos nombrara un coordinador académico de la actividad,
quien tendra las siguientes responsabilidades:
= Elaboracién del programa final del evento

* Enlace con otras instituciones u organizaciones vinculadas con el
proyecto

= Supervision de la calidad académica del evento

= Reportar al Comité de Eventos acerca de los avances en la realizacién
de la actividad asi como cualquier cambio en relacién con la propuesta

aprobada
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= Confirmar la realizacién de la actividad con por lo menos quince (15)
dias de antelacién

= Aprobacién del presupuesto de la actividad

» |nformar al Comité de Eventos acerca del mecanismo de financiamiento
de la actividad

El Comite de Eventos se reserva la prerrogativa de aprobar el programa final
del evento.

Las solicitudes para la realizaciéon de Congresos o Seminarios Académicos en
los que el IESA sirva de sede seran sometidas a consideracion del Comité de
Eventos para que formule una recomendaciéon al Consejo Académico del
Instituto acerca de la conveniencia de aprobar o no la solicitud. La decisién
final le corresponde al Consejo Académico.

29.3. LIDERES EN ACCION / COLOQUIOS PAG
Descripcion general

Eventos de difusion o académicos dirigidos a los estudiantes de los programas
académicos del IESA (incluyendo el Programa Avanzado de Gerencia).

Programa / Ponentes

El programa del evento es propuesto por el Director del programa previa
consulta con el Director Académico.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo de
la Direccion Académica, la Direccion de Investigaciones, Director del
programa, Gerente de Postgrados o la persona designada por estos. En
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aquellos casos en los que participen las maximas autoridades de otras
instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas, Directores de Proyecto,
Presidentes de otras organizaciones) o por la importancia del evento, puede
considerarse que la apertura del evento esté a cargo del Presidente o alguna
de las autoridades del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento siempre
debe incluir un rebresentante oficial por parte del IESA para que dé las
palabras de bienvenida

Audiencia

Estudiantes de los programas académicos del IESA y Comunidad IESA.
Responsable

Gerencia de Postgrados / Director del Programa.

Normas especificas

La asistencia a los eventos por parte de los estudiantes es de caracter
obligatorio.

En todos los eventos se procurara un adecuado contenido académico asi
como la participacion de ponentes de alta calidad, que apoye al proceso de
formacién de los estudiantes y la comunidad IESA.

El programa final del evento debe ser informado al Comité de Eventos.

El evento debe ser reconfirmado por la Gerencia de Postgrados o el Director
de Programa con por lo menos quince dias antes de la realizacion de la

actividad.
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA: ,
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos, pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacidn y coordinacién logistica.

29.4. EVENTOS ORGANIZADOS POR LOS ESTUDIANTES, EGRESADOS,
EMPLEADOS Y OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD IESA

Descripcion general

Eventos de difusién o culturales, organizados por los estudiantes, egresados,
empleados y otros miembros de la comunidad IESA.

Programa / Ponentes

El programa del evento es propuesto por el grupo organizador.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo del
coordinador académico del evento, la Gerencia de Comunicaciones
Integradas, la Direccion Académica o la Direccién de Investigaciones. En
aquellos casos en los que participen las maximas autoridades de otras
instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de empresas, Directores de Proyecto,
Presidentes de otras organizaciones) o por la importancia del evento, puede
considerarse que la apertura del evento esté a cargo del Presidente o alguna
de las autoridades del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento siempre
debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé las
palabras de bienvenida.
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CAPITULO: ,
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

Audiencia

Dirigidos al publico general o a la Comunidad IESA

Responsable

Coordinador Académico / Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa final del evento debe ser aprobado por el Comité de Eventos.
El grupo promotor del evento debe designar una persona encargada de actuar
como enlace con el Comité de Eventos. Esta persona sera responsable de
todas las comunicaciones formales entre el Instituto y el grupo organizador del
evento.
En los eventos de caracter académico, el Comité de Eventos nombrara un
Coordinador académico de la actividad, quien tendrd las siguientes
responsabilidades:

= Elaboracién del programa final del evento

= Enlace con ofras instituciones u organizaciones vinculadas con el
proyecto

= Supervision de la calidad académica del evento

= Reportar al Comité de Eventos acerca de los avances en la realizacién
de la actividad, asi como cualquier cambio en relacién con la propuesta

aprobada

» Confirmar la realizacion de la actividad con por lo menos quince (15)
dias de antelacion

* Aprobacion del presupuesto de la actividad

o/
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MATERIA: ,
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: ]
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

= Informar al Comité de Eventos acerca del mecanismo de financiamiento
de la actividad

En todos los eventos no académicos que entren en esta categoria la Gerencia
de Comunicaciones Integradas actuara como responsable y enlace del IESA
con los promotores del evento.
El grupo organizador debe indicar el uso que se le dard a los fondos
recaudados con la actividad, preferiblemente antes de que la misma se lleve a
cabo. El Comité de Eventos se reserva el derecho de decidir el uso final de los
recursos que se obtengan por la actividad

29.5. PRESENTACIONES DE LIBROS

Descripcion general

Presentaciones de libros publicados por Ediciones IESA o libros académicos
del cuerpo de profesores del Instituto.

Programa / Ponentes

En este caso la Gerencia Editorial prepara el programa de la actividad en
consulta con el autor y/o compilador de la publicacidén. Asimismo, establece los
contactos de las personas que participaran como presentadores vy
comentaristas del libro. El programa final debe elaborarse con por lo menos 30
dias de antelacion a la fecha prevista del evento. El programa tipico para este
tipo de eventos se describe a continuacion:
= Palabras de bienvenida en nombre del IESA. La apertura puede estar a
cargo del Gerente Editorial, la Direccién Académica o la Direccién de
Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las maximas
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CAPITULO: i
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

autoridades de ofras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o
por la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del
evento esté a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura
del evento siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA
para que de las palabras de bienvenida

Comentario sobre la obra (patrocinantes)

Comentario sobre la obra (experto sobre el tema). Se espera que la
persona designada pueda comentar sobre el impacto e importancia del
trabajo que se presenta

Palabras del autor (agradecimientos, etc.)

Brindis

Se debe prever una duracién maxima para este tipo de eventos de una hora.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general.

Responsable

Ediciones IESA

Normas especificas

El IESA realizara presentaciones de libros sélo en los siguientes casos:

Libros publicados por Ediciones IESA o por el IESA en asociacién con
otras instituciones.

Preparado

Prof. Richard

por: Revisado por: Aprobado por:

Gcia Org y Métodos Director de Admon y Servicios
Obuchi Luis Yanes %& - Presidencia

José M. Puente ;' Fecha: 30 Agosto 2006

Marysabel Torye:
Norarys Blanco +4-{} /i~

Fecha de e
Febrero 2006

misién original: Fecha dere ,’{i‘:é'n: Pag. No.:
Agosto 2006 : 17/30

?i




[FSA
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MATERIA: ]
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: .
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

= Libros académicos publicados por profesores de planta, adjuntos,
visitantes e invitados del Instituto en editorial reconocida de acuerdo con
evaluacion realizada por el Comité de Publicaciones.

No se realizaran presentaciones de libros de terceros no pertenecientes al
IESA.

No se realizaran presentaciones de libros que aun cuando sean realizados por
personal del IESA, no tengan un caracter académico.

En particular, quedan excluidos libros o publicaciones que se alejen de los
valores institucionales o de contenido abiertamente politico.

En todos aquellos casos en los que el libro o publicaciéon no sea de Ediciones
IESA, el mismo sera sometido a consideracion del Consejo Académico para su
evaluacién. En este sentido, es necesario que el libro o publicacién sea
entregado al Comité de Publicaciones con 30 dias de antelacién a la fecha
prevista para la realizacion del evento.

Este tipo de eventos debe prever la participacion de un maestro de
ceremonias.

29.6. GRADUACIONES DE POSGRADOS Y ENTREGA DE CERTIFICADOS DEL
PROGRAMA AVANZADO DE GERENCIA (PAG)
Descripcion general

Las graduaciones de posgrados y entregas de certificados del PAG son actos
de caracter académico en los cuales se entregan los titulos o certificados a los
estudiantes que egresan de los programas académicos del IESA.

Programa / Ponentes
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MATERIA: ’
MANUAL DE COMITES

CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

El programa tipico de las graduaciones o entrega de certificados se describe a

continuacion:
= Entrada de los profesores y autoridades del Instituto al sitio de graduacidn

= Apertura del acto por parte de la Direccién Académica
= Discurso del Presidente del Instituto

= Discurso del representante de los graduandos

* Entrega de titulos o certificados

= Discurso del orador de orden

= Cierre del evento

En el presidium del acto se encontraran: Presidente del |IESA, Director
Académico, Director de Investigaciones, Orador de Orden y Presidente y
Vicepresidente del Consejo Directivo.

Este tipo de eventos debe prever la participacion de un maestro de

ceremonias.

Audiencia

Graduandos, autoridades, profesores, invitados de los graduandos e invitados
especiales.

Responsable

Gerencia de Postgrados / Coordinacién del PAG / Gerencia de
Comunicaciones Integradas
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CAPITULO: )
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Normas especificas

El orador de orden es seleccionado por la Presidencia del Instituto previa
consulta con la Direccién Académica, Direccién de Investigaciones y Director
del Programa.

Se recomienda que un representante del Instituto converse con el orador de
orden y el representante estudiantil para ofrecerle recomendaciones para la
elaboracion de su discurso en el acto de graduacion o entrega de certificados.
El cronograma de graduaciones y entrega de certificados del PAG debe ser
notificado al Comité de Eventos con por lo menos dos meses de antelacién,
aun cuando preferiblemente se debe preparar la programacion anual a finales
de cada afio. Cualguier modificacién de fechas en relacién con el programa
original debe ser notificado con una antelacién minima de 30 dias continuos
antes de la fecha propuesta del evento.

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.

29.7. INAUGURACIONES / APERTURAS / DEDICATORIAS Y OTRAS
ACTIVIDADES NO ACADEMICAS

Descripcién general

Inauguraciones, aperturas, dedicatorias y otras actividades similares
que se realicen en el [IESA y que no se encuentren establecidas en
ninguna de las otras categorias de eventos.
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CAPITULO: )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento
pero siempre bajo la coordinacion de la Gerencia de Comunicaciones
Integradas.

Para este tipo de eventos se preve que la apertura del mismo esté a cargo de
la Gerencia de Comunicaciones Integradas, la Direccion Académica o la
Direccion de Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las
maximas autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por
la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté
a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento
siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general aun cuando en ocasiones pueden
desarrollarse eventos para grupos de invitados especiales

Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa final del evento debe ser aprobado por el Comité de Eventos.
Este tipo de eventos debe prever la participacién de un maestro de

ceremonias.
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CAPITULO:

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE EVENTOS

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacion del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.

29.8. EVENTOS INTERNOS (comunicaciones oficiales, entregas de botones, etc)

Descripcion general

Comprende los eventos que se realicen para actos y eventos institucionales
dirigidos a los empleados del IESA.

Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento
pero siempre bajo la coordinacién de la Gerencia de Comunicaciones

Integradas.

Para este tipo de eventos se prevé que la apertura del mismo esté a cargo de
la Presidencia, la Direccion Academica, la Direccion de Investigaciones o el
representante adecuado de la unidad promotora del evento.

Audiencia

Empleados IESA
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Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas y Direccién de Administracién y
Servicios.

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacién del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacion y coordinacion logistica.

29.9. EVENTOS DE INTERES SOCIAL
Descripcion general

Estas actividades son eventos que favorecen o benefician iniciativas de interés
social. Puede tratarse de eventos organizados por el Instituto u organizados
por terceros con el apoyo del IESA.

Programa / Ponentes

En los casos en que la actividad sea organizada por el IESA, la apertura del
evento debe estar a cargo del Coordinador del evento, la Direccion Académica
o la Direccion de Investigaciones. En aquellos casos en los que participen las
maximas autoridades de otras instituciones (e.g. Ministros, Presidentes de
empresas, Directores de Proyecto, Presidentes de otras organizaciones) o por
la importancia del evento, puede considerarse que la apertura del evento esté
a cargo del Presidente del IESA. En cualquier caso, la apertura del evento }\3{
i \
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siempre debe incluir un representante oficial por parte del IESA para que dé
las palabras de bienvenida.

Audiencia

Comunidad IESA y publico general.

Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas.

Normas especificas

En estos casos, la poblacion beneficiaria de la actividad de interés social debe
estar claramente establecida. En términos generales, en aquellas iniciativas en
las cuales se solicita apoyo al IESA pero que no son organizadas por la
institucion, se favoreceran actividades en las siguientes areas:

=  Apoyo a la comunidad de San Bernardino.

= Apoyo a grupos en alto riesgo.

» Acciones de alto impacto social en el &mbito metropolitano, nacional o

internacional.

= Apoyo a redes que contribuyan con la construccion de capital social.

En cualquier caso, el apoyo del IESA esta limitado por restricciones
logisticas y de capacidad razén por la cual en general el apoyo se
restringira al alquiler o cesién de espacios fisicos siempre y cuando no
interfieran con el normal desarrollo de las actividades regulares del Instituto

y que existan recursos logisticos disponibles.
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Los organizadores de la actividad se comprometen a sufragar los costos
adicionales que genere la actividad y, en particular, lo siguiente: pago al
personal de logistica, personal de limpieza, refrigerios, alquiler de equipos
y similares.

29.10. EVENTOS CULTURALES Y SOCIALES
Descripcién general
Eventos culturales y sociales de cualquier tipo organizados por el IESA.
Programa / Ponentes

El programa se determina de acuerdo con la naturaleza especifica del evento,
pero siempre bajo la coordinacion de la Gerencia de Comunicaciones
Integradas.

Audiencia
Comunidad IESA y publico general
Responsable

Gerencia de Comunicaciones Integradas

En caso de que sean aprobadas, las fiestas o actividades sociales deberan
cumplir con las siguientes condiciones especificas:
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No se permitiran actividades que interrumpan, afecten o dificulten las
actividades regulares del Instituto. En particular, sin menoscabo de
otras consideraciones, no se permitiran actividades que generen un
nivel de ruido que pueda afectar las actividades de clases que se lleven
a cabo en el Instituto o que generen molestias a los vecinos ubicados
en areas aledafias al IESA.

En caso de que se aprueben actividades con musica, las mismas
concluiran como maximo a las 11:00 PM.

En todas las actividades, los organizadores deben garantizar que al
final de la actividad se lleven a cabo las actividades de limpieza y
mantenimiento requeridas para mantener las instalaciones en
condiciones operativas para el periodo inmediato siguiente.

El Coordinador o Unidad responsable de la actividad debe permanecer
en ella hasta el momento en gue la misma concluya, prestando
particular atencion a que las instalaciones sean debidamente
resguardadas y que no permanezcan personas en el Instituto para el
momento en gue concluya la actividad.

El Coordinador o Unidad responsable de la actividad debe promover una
conducta apropiada de las personas participantes en la misma
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29.11. REUNIONES DE JUNTA EJECUTIVA, CONSEJO DIRECTIVO Y OTRAS
ACTIVIDADES DE CARACTER INSTITUCIONAL

Descripcion general

Junta Ejecutiva, Consejo Directivo, firmas de convenios, reuniones de
proyectos y otras actividades similares de caracter institucional por invitacion.

Programa / Ponentes

El programa lo determina la unidad responsable de acuerdo con la naturaleza
especifica del evento.

Audiencia

Invitaciones privadas

Responsable

Presidencia
Direccién de Administracién y Servicios
Gerencia de Comunicaciones Integradas

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos pero si la fecha de realizacién del mismo. Adicionalmente, en estas
actividades, el Comité de Eventos conoce del evento para fines de registro,
informacién y coordinacion logistica.
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29.12. ACTIVIDADES DEL CENTRO DE DESARROLLO GERENCIAL (CDG)

Descripcion general

Actividades de Formacién Ejecutiva o relacionadas con esta disciplina, asi
como otras actividades organizadas por este Centro.

Programa / Ponentes

El programa lo determina CDG de acuerdo con la naturaleza especifica del
evento.

Audiencia

Participantes actividades CDG

Responsable

Centro de Desarrollo Gerencial (CDG)

Normas especificas

El programa de este tipo de actividades no es aprobado por el Comité de
Eventos. En estas actividades, el Comité de Eventos conoce de las actividades
para fines de registro, informacién y coordinacion logistica, esto con excepcion
de las actividades regulares de CDG quienes son registradas y coordinadas
directamente por dicha unidad.
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29.13. OTRAS ACTIVIDADES

Descripcion general

Cualquier otra actividad a realizarse en el IESA no prevista en las categorias
anteriores y que implique una invitacién abierta a la Comunidad |IESA.

Programa / Ponentes

Depende de la actividad

Audiencia

Depende de la actividad

Responsable

Depende de la actividad

Normas especificas

El Comité de Eventos determinara si la actividad esta dentro de sus areas de
competencia y con base en dicha evaluacién establecera los lineamientos a
seguir en cada caso con base en el espiritu y sentido general de estas

politicas.

30. Actividades que no son competencia del Comité de Eventos. Aparte de las
condiciones especificas mencionadas previamente, el Comité de Eventos no
conoce ni aprueba actividades por invitacién privada (por ejemplo, reuniones de

trabajo de proyectos de investigaciéon y consultoria, reuniones por invitacion x
r\‘ F

vy
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privada no dirigidas a la comunidad IESA en general, actividades previstas en
convenios, clases de los postgrados y CDG, visitas de personalidades nacionales
o internacionales, coloquios o seminarios de proyectos por invitacién y similares)
en tanto que la misma no generen una invitacién abierta a la comunidad IESA. En
estos casos, el Comité puede conocer de las mismas para fines de coordinacién
logistica y reserva de espacios pero no para fines de aprobacion de la actividad
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