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REGLAMENTO DE CONGRESOS

SOLICITUD SEDE CONGRESO DE LA SES.

INFRAESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FINANZAS: Comité
cientifico, Comité organizador local, Secretaria técnica y Agencia
local de viajes o de congresos.

RESULTADOS ECONOMICOS.

PROGRAMA CIENTIFICO: CONFERENCIAS, SIMPOSIOS vy
MESAS REDONDAS, ENCUENTROS CON EL EXPERTO,
OTROS.

MODERADORES, EXPERTOS, CONFERENCIANTES.
COMUNICACIONES.

REVISORES.

NORMAS PARA BECAS Y PREMIOS.

PROGRAMA SOCIAL DEL CONGRESO.

10. ASAMBLEA ORDINARIA ANUAL DE LA SES.
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1. SOLICITUD DE SEDE CONGRESO DE LA SES

1.1 La solicitud de sede de Congreso Anual de la SES se realizara utilizando
el dossier normalizado y debera cumplir los siguientes requisitos:

a.

La solicitud la debe realizar un Comité Aspirante Local, compuesto por un
maximo de seis miembros, alguno de ellos socio de la SES, de la misma o
diferente institucion asistencial, de investigacién o docente, uno de los cuales
sera el Presidente de dicho comité.

Especificaciones de la ciudad en que se celebrara, con especial
consideracion:

e Vias de Acceso (Aérea, Ferroviaria, Autovias, Autobuses etc....).

e Infraestructura hotelera (nUmero de camas, proximidad y categoria de
hoteles).

Palacio de Congresos o0 sede en la que se celebraran las actividades
cientificas y sociales:

Ubicacion.

Sala principal y aforo.

Salas secundarias y aforo.

Medios tecnolégicos.

Salones de exposiciones para stands de la industria (especificar
dimensiones).

Salones de exposiciones para poster (especificar dimensiones).

Plazas de estacionamiento de vehiculos.

Accesos.

Comunicaciones.

Propuesta de programa social.

Compromiso para tramitar la acreditacion docente de los actos del
Congreso cuando disponga del programa definitivo.

1.2 Las candidaturas del congreso de la SES deberan remitirse a la Junta
Directiva, que tras examinarlas, valorara si cumplen o no con los requisitos
establecidos en el presente reglamento. La Junta Directiva presentara ante la
Asamblea General de Socios Unicamente aquellas propuestas que hayan sido
evaluadas positivamente para someterlas a su aprobacion. Las candidaturas se
presentaran con al menos 15 dias de antelacion a la celebracion de la Asamblea
donde se sometan a aprobacion.
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2. INFRAESTRUCTURA ORGANIZATIVA y FINANZAS:

Sera una funcion del Comité Cientifico del Congreso, Comité Organizador Local,
Secretaria Técnica y Agencia de Viajes o de Congresos.

a. Se constituird un Comité Cientifico del Congreso, que debera participar,
junto con el Comité Organizador del Congreso, en la elaboracion del
programa, contactar e invitar a los ponentes y moderadores, seleccionar
las comunicaciones y autorizar la celebracién de simposios paralelos.

Estara formado por cuatro/ocho componentes nombrados por la Junta
Directiva de la SES y se procurara que areas de importancia crucial, como
la investigacion basica del suefio, estén representadas en este Comité
Cientifico. El programa definitivo elaborado deberé ser aprobado por la Junta
Directiva de la SES.

b. Se constituird de forma paralela un Comité Organizador del Congreso.

Las funciones del Comité Organizador del Congreso seran:

Soporte de las reuniones y gestiones del Comité cientifico.

Invitaciones y contactos con los ponentes por delegacion del Comité
Cientifico.

Disefio y elaboracion de todo el material necesario para el congreso, en
soporte digital o impreso: correos electronicos, programa provisional y
definitivo, hojas de inscripcién y alojamiento, identificadores, carpeta o
bolsa de documentos y su manipulacién.

Infraestructura informatica: recepcién y gestion de inscripciones y
comunicaciones a traveés de Internet, informacion del congreso en la
pagina web.

Soporte al Comité Cientifico en el proceso de seleccion de
comunicaciones y remision de estas a la editorial encargada de
elaborar el libro de resimenes.

Colaborar con la SES en la contratacion de stands, anuncios,
simposios y patrocinios.

Contabilidad de las finanzas del congreso, balances y rendicion de
cuentas.

Programa de comunicacion y relaciones publicas del congreso.
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El Comité Organizador del Congreso, también sera responsable de:

e Finanzas de la reunién, elaborando un presupuesto de ingresos y

gastos equilibrado, basado en las indicaciones presupuestarias que dicte
la Junta Directiva de la SES vy solicitando el modo de obtencién de
recursos provenientes de donaciones, patrocinios, stands, simposios
paralelos, etc.

e Secretaria Técnica del Congreso, cuyas funciones son:

VI.

VII.

VIII.

Soporte de las reuniones y gestiones del Comité Cientifico.
Invitaciones y contactos con los ponentes.

Disefio y elaboracién de todo el material necesario para el
congreso, en soporte digital o impreso: correos electronicos,
programa provisional y definitivo, hojas de inscripcién y
alojamiento, identificadores, carpeta o bolsa de documentos y
su manipulacion.

Infraestructura  informética: recepciobn 'y gestibn de
inscripciones 'y comunicaciones a través de Internet,
informacion del congreso en la pagina web.

Remisidon de las comunicaciones seleccionadas a la editorial
encargada de elaborar el libro de resumenes.

Colaborar con el Comité local y la SES en la contratacion de
stands y anuncios, Simposios y patrocinios.

Contabilidad de las finanzas del congreso, balances vy
rendicion de cuentas.

Programa de comunicacion y relaciones publicas del
congreso.

e Infraestructura y loqistica local:

Contratacibn de la sede del congreso, espacios e
infraestructura para la exposicion comercial y del personal
auxiliar que se precise (audiovisuales, azafatas, etc.).

Contratacibn de stands y personal para la entrega de
documentacion y certificaciones y asistencia "in situ” a los
congresistas.

Contratacion y reserva de hoteles y transporte para ponentes
y congresistas.
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IV. Contratacion de los servicios de restauracion de la reunion y
de los actos sociales.

V. Transporte local de ponentes y congresistas.

VI.  Programa social y de acompafantes.

Las propuestas de los puntos anteriores seran presentados a la Junta Directiva
de la SES, que aprobard y firmara los contratos correspondientes, siendo la
responsable final de las decisiones a tomar.

3. RESULTADOS ECONOMICOS

El presupuesto del Congreso debera contener un balance de Ingresos y Gastos.

Los ingresos provienen de las cuotas de inscripcion, stands, simposios
paralelos y cualquier otra aportacion legal de personas o Instituciones y
pueden realizarse en efectivo 0 en servicios u objetos necesarios para el
congreso. Las aportaciones seran siempre a nombre de la SES.

Los gastos son los propios del Congreso, siempre debidamente
contrastados.

El resultado final se obtiene después de la rendicion de cuentas de la
Tesoreria de la SES al resto de la Junta Directiva y al Comité Organizador
del Congreso y, de acuerdo con el presupuesto, si genera unos beneficios,
éstos revertiran a las arcas de la SES.

En el caso en que los resultados econémicos fueran negativos, los gastos
seran asumidos por la SES.

4. PROGRAMA CIENTIFICO: CONFERENCIAS MAGISTRALES, SIMPOSIOS
Y MESAS REDONDAS, ENCUENTROS CON EL EXPERTO, OTROS.

a. En el contenido y organizacion del programa cientifico de cada Congreso

b.

se debera considerar que atienda de forma equilibrada al desarrollo de las
diferentes areas fundamentales dentro de la Medicina del Suefio.

Se debera celebrar una sesion denominada “Grupos de Trabajo de la
SES”.

Cada reunion anual debera incluir “Encuentros con expertos”, siempre que
sea posible.
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d. Se realizara un curso para técnicos y, opcionalmente, otro destinado a

profesionales de asistencia primaria de forma simultadnea a la reunion de la
SES.

e. Simposios Satélites:
e Se realizaran evitando coincidir con sesiones cientificas del congreso.

e EI Numero de Simposios satélites se valorard en funcion de las solicitudes

de la industria farmacéutica o de otros promotores.

e EI Comité Cientifico y el Comité Organizador del Congreso supervisaran su

contenido.

e Los gastos de los ponentes correran a cargo del promotor.

e La SES y el Comité Organizador local determinaran la aportacion que el
promotor del Simposio realizara a la SES.

f. El Comité Cientifico de cada Congreso podra proponer otras actividades

cientificas adicionales, respetando las normas de los puntos anteriores.

MODERADORES, EXPERTOS Y CONFERENCIANTES:

En la eleccion de los ponentes, conferenciantes y expertos para los encuentros
se debera considerar:

a.

Relevancia de la investigacion y de las aportaciones del ponente y su
capacidad para comunicar.

Primar la difusion de la actividad realizada por los grupos y centros
nacionales.

La distribucion geografica entre los ponentes.

Los ponentes se comprometeran a enviar, con antelacion, un resumen de su
ponencia para que pueda ser publicado en un nimero especial de la Revista
Vigilia y Suefio.

Dado el caracter interdisciplinar de nuestra sociedad, se intentara que, de
forma coherente con el programa cientifico, estén representadas las
diferentes disciplinas implicadas en la medicina del suefio.
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6. COMUNICACIONES Y POSTERS:
a. Proceso Recepcion-Evaluacion Comunicaciones:

e Todas las comunicaciones deberan ser enviadas por correo electrénico a la
direccion de la secretaria técnica de la SES (secretaria.tecnica@ses.org.es )
para que todo el proceso de seleccidn y clasificacion se realice dentro del mismo
sistema.

e Tras el envio, la secretaria técnica confirmara su recepcion.

e En cada congreso se fijara un calendario con la fecha limite de recepcion
adecuada para asegurar el proceso de evaluacién, seleccion, y publicacion en
el nimero monografico de la revista que se entrega en el congreso.

e Los resumenes se clasificaran en areas tematicas y se seleccionaran para
presentacion oral o en forma de pGster, segun la evaluacién que realice el comité
evaluador.

b. Normas para elaboracion y envio de las comunicaciones:

e Deben respetarse escrupulosamente las normas de presentacion: forma de
indicar los autores y el centro, nUmero de autores, tipo y tamafio de letra,
namero limite de palabras, numero y tipo de figuras y tablas, etc.

e El resumen debera incluir necesariamente los siguientes apartados:

Pagina 1:
- Titulo, escrito en negrita, y con mayudsculas

- Autores: Primer apellido seguido de la inicial del nombre (Ej: Martinez P),
indicando el lugar de trabajo con un superindice (Ej; Martinez P! ;
Servicio XX, Hospital YY).

- Debe subrayarse el autor que va a presentar la comunicacion.

- Lugar de trabajo.

Pagina 2 (en ella no debe de figurar el nombre de ninguno de los autores):
- Titulo (repetirlo nuevamente).
- Introduccién (breve justificacion del tema de estudio).

- Objetivos del estudio.
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- Material y métodos.
- Resultados (con inclusion del analisis estadistico).
- Conclusiones.

- Referencias (no méas de dos, Ej: Smith C. 2009. Lancet; 99:234-238)

El contenido del resumen, excluyendo el titulo, los autores y las
referencias, debera tener una extension maxima de 250 palabras.

El tipo de letra a emplear es Times New Roman, ft 12.

El texto debera ser en espafiol. Excepcionalmente podra ser en inglés.
Requisitos imprescindibles:
El autor que presente el trabajo debe estar inscrito en el Congreso.

Se debe notificar si existen relaciones de interés entre los autores y
compafias o Casas Comerciales relacionadas con el estudio.

La no presentacibn de alguna comunicacion sin una causa justificada
supondré la exclusion del primer firmante de poder presentar comunicaciones a
la Reunion Anual durante dos afios.

La retirada de una comunicacién con menos de un mes de antelacién a la
celebracion del congreso sin una causa justificada supondra la exclusion del
primer firmante de poder presentar comunicaciones a la Reunion Anual durante
dos afos.

REVISORES:

Los revisores seran propuestos por el Comité Cientifico del Congreso con
experiencia en las diferentes areas de interés.

Se deberan definir areas de interés.
Los revisores deberan:

Evaluar los trabajos remitidos atendiendo a criterios éticos y de buena
practica clinica, ademas de las consideraciones cientificas y de
originalidad del trabajo.

Efectuar recomendaciones en cuanto a sSu presentacion como
comunicacion o poster.
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Adaptarse a los plazos establecidos para su inclusibn en el numero
monografico de la revista y en la pagina web del Congreso/ SES.

La valoracion de los trabajos se realizara de manera andnima, es decir, sin
gue el revisor conozca el nombre de los autores.

Proceso de revision:

Los revisores puntuaran, en una escala de 0 a 10, cada uno de los siguientes
aspectos:

- Originalidad del estudio.

- Relevancia cientifica o0 médica del tema abordado.

- Metodologia apropiada.

- Numero de pacientes/casos suficientes.

- Estadistica.

- Adecuacion de las conclusiones a los resultados obtenidos.
- Redaccion.

« No se aceptardn resimenes que sean enviados sin resultados (p. ej: “los
resultados serdn mostrados o discutidos durante la presentacion”).

« NO se aconsejan resumenes que contengan un numero bajo de
casos/pacientes insuficiente, a menos que se trate de una
patologia/fendmeno clinico poco frecuente que lo justifigue. Tal
justificaciéon debera constar en el resumen.

o Cada trabajo sera asignados a 2-3 revisores, y éstos lo evaluaran de
manera independiente.

e En base a la puntuacién media, el comité evaluador podra rechazar el 10-
20% de los trabajos que obtengan una peor calificacion.

e Los mejores trabajos seran seleccionados para su presentacion oral, en
dos sesiones especificas. Cada presentacion oral durara 10 min. (+ 5 Min.
adicionales para preguntas).

Una vez transcurrido el plazo acordado, no se garantiza la inclusién de las
comunicaciones que hayan llegado fuera de plazo.

9de 10



ES

Sociedad Espafiola de Suefio

8. PREMIOS, BECAS y CURSOS

En los boletines periddicos se publicaran las becas, premios y ayudas a la
investigacion de la SES, asi como las normas generales y especificas para optar
a cada una de ellas, ademas de los folletos divulgativos que realicen las casas
comerciales que los patrocinan. En dichos boletines se recogeran también el
contenido y fechas de celebracién de los diferentes cursos, presenciales y a
distancia, que para residentes y socios senior organiza la sociedad, con el fin de
lograr una mayor difusion.

9. PROGRAMA SOCIAL DEL CONGRESO:

a. El Comité Organizador Local propondra a la Junta Directiva de la SES el
desarrollo de los actos sociales relacionados con el Congreso segun las
peculiaridades socioculturales de la sede del mismo.

b. Al finalizar los actos cientificos de la tarde del primer dia, el Presidente de
SES y el del Comité Organizador Local, junto a las autoridades asistentes,
inauguraran el Congreso.

c. El dltimo dia del Congreso se clausurara el mismo con una cena que tendra
lugar en el lugar propuesto por el Comité Organizador local, aprobado por la
Junta Directiva de SES.

10.ASAMBLEA ORDINARIA ANUAL DE SES

En la tarde del segundo dia del congreso, al finalizar los actos cientificos, se
celebrara la Asamblea General de la SES con, al menos, los siguientes puntos en
el Orden del dia: Aprobacion del acta de la Asamblea anterior, Informes del
Presidente, del Secretario y del Tesorero de la SES, Informe resultado de la
votaciéon para renovacion de la Junta Directiva si procede y Ruegos y preguntas.
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