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Presentacion

El objetivo fundamental de las reuniones cientificas anuales de la Sociedad
Espafiola de Epidemiologia (SEE) es la presentacién y analisis critico de los
resultados mas recientes de aquellas investigaciones realizadas por sus socios
y socias con la mayor calidad metodoldgica, originalidad y relevancia sanitaria,
social, clinica o bioldgica. En segundo lugar, estas reuniones constituyen un
espacio para la formacién continuada, el intercambio de informacion y de
herramientas de trabajo y, en general, para la interaccion profesional. Estos
dos objetivos son indisociables de la dimension humana y cultural inherente a
la aventura cientifica, a todo proceso de critica y aprendizaje y al gozo del
saber.

Desde su constitucion, y a través de sus reuniones cientificas, la SEE ha
ganado madurez, capacidad de convocatoria y calidad, elevando también el
nivel de exigencia de sus miembros, que demandan el maximo rigor cientifico
y eficacia organizativa, en linea con su misién y la cultura SEE consolidada a
lo largo de los afios. La cultura asociativa, las expectativas de las personas
socias y la complejidad que han alcanzado los procesos de organizacion, han
planteado la necesidad de actualizar esta guia para ayudar a las y los
responsables de las reuniones a planificar su trabajo y a atender
oportunamente todos los frentes que se abren desde el momento que se
decide la sede. Sus objetivos son, por tanto, facilitar el trabajo de quienes
asumen la tarea de organizar una reunion de nuestra sociedad y ayudar a
garantizar la maxima calidad cientifica de las comunicaciones y la
transparencia y ecuanimidad en su proceso de seleccion.

Se hace necesario e imprescindible indicar que, sin menoscabo de los
objetivos fundamentales de la reunién, es necesario mantener una gestion
austera y sin gastos innecesarios.

Este manual estd concebido como un documento abierto al que se seguiran
incorporando nuevas sugerencias, y que se adaptard a los avances
tecnoldgicos que permiten una mejor y mas agil gestién de las comunicaciones
presentadas a las reuniones. La “Guia de Organizacion de Reuniones
Cientificas de la Sociedad Espafiola de Epidemiologia” ha resultado hasta
ahora un instrumento Util a las personas responsables de la organizacién de
nuestras reuniones cientificas. La Junta de la SEE esta convencida de su
utilidad y de que seguirda cumpliendo los objetivos para los que ha sido
elaborada.
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1. PREPARACION DE LA REUNION

1.1. Comité Organizador

1.1.1. Seleccion del Comité Organizador

La Junta de la SEE procede a la evaluacién de las posibles sedes para la reunién y
establece contacto con las personas socias interesadas en presentar una candidatura,
proponiendo a la persona que asumira la presidencia del Comité Organizador (CO),
quien se responsabilizarad de la organizacion de la Reunidon y nombrara a quienes
ocuparan los puestos de secretaria y el resto de vocalias del CO. Es conveniente que
el nombramiento sea previo a la Reunién Cientifica que antecede a la que se ha de
organizar, y es preciso que los miembros del CO sean en su mayoria de la misma
ciudad. Se recomienda incluir en el CO una persona del CO de la Reunidn anterior,
preferentemente que haya ejercido el puesto de secretaria o presidencia, ya que la
experiencia en la organizaciéon de congresos facilita el desarrollo de las actividades
del CO. En el CO se incluye también a una persona de la Junta de APE.

La presidencia del CO y la mayoria de sus miembros deben ser personas socias de la
SEE.

La presidencia del CO debera someter a la aprobacion de la Junta Directiva de la SEE
la composicion del CO, sin la cual no se podra constituir dicho comité. Asimismo la
Junta designara a uno de sus integrantes para formar parte del CO. Cada integrante
del CO debera aceptar por escrito su nombramiento.

La Junta de la SEE y la institucién responsable de la organizacion de la Reunidn
firmaran un convenio de colaboracion.

La Junta de la SEE apoyara al CO en cuestiones puntuales en las que pueda ser
necesaria su participaciéon (como visitas institucionales en las que se valore
especialmente la presencia de la persona Presidenta). Debe también facilitar al CO
los convenios que tiene con posibles entidades financiadoras, ya que algunos de ellos
conllevan la inscripcidon gratuita de personas y es necesario saberlo previamente, y
proporcionarle los contactos con posibles entidades financiadoras.

A los miembros del CO, a cambio de su participacion, se les ofrecera gratuitamente
la inscripcién y la cena del congreso, asi como el alojamiento y el desplazamiento en
caso de ser necesario.

1.1.2. Funciones

El CO se encarga de las siguientes cuestiones organizativas:

- Coordinar el disefio y edicién de la imagen de la Reunién, asi como los carteles.
Esto constituye una tarea prioritaria y deberd ser una de las primeras acciones
emprendidas por el CO a efectos de dar visibilidad a la reunién. Esta labor incluye la
elaboracién del material de difusién que incluira el nimero de la Reunién que se va
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a celebrar, las fechas y lugar de celebracién, y los logotipos de la SEE y de la
Institucion responsable de la organizacion, asi como los de otras entidades
patrocinadoras. Dado que la definicién del lema corresponde al Comité Cientifico
(CC), serd imprescindible una estrecha coordinacidon entre ambos comités desde el
inicio. El CO no debera tener menos de 8 miembros y un maximo de 14 en total
(incluyendo un miembro del CO anterior, uno de la Junta Directiva y otro de APE),
aunque hay excepciones donde se puede permitir alguno mas.

-Supervisar, junto con el CC, el diseno, construccién, mantenimiento y actualizacién
de la pagina Web especifica para la correspondiente reunién. En ella apareceran los
logotipos de la SEE, de la institucién responsable de la organizacién y, segun la
consideracion del CO, los de aquellas otras instituciones y empresas que colaboren
en la organizacién y patrocinio de la misma.

- Elaborar, en colaboracién con el CC, el cronograma para el desarrollo de la Reunion,
gue debe recoger los aspectos cientificos y los relacionados con el alojamiento y el
desplazamiento. Independientemente de la difusion a través de correo electrénico,
toda la informacién y las novedades se publicaran en la pagina Web segun se vayan
originando y se difundirdn a través de los canales de redes sociales de la SEE
(SEENota, Telegram, X, Bluesky, Linkedin).

- Solicitar, en colaboracién con la Secretaria Técnica de la Reunidn, en caso de
considerarlo pertinente, el reconocimiento de interés cientifico para la Reunién de
acuerdo con las normas vigentes en la comunidad auténoma en que se celebre.

- Solicitar la ayuda institucional segun las correspondientes convocatorias
autondmicas para subvenciones de congresos y reuniones cientificas. Asimismo, el
CO solicitara ayuda institucional a entidades colaboradoras publicas y privadas. Entre
las instituciones publicas a considerar, se incluyen, entre otras, las Consejerias de
Sanidad, las Escuelas de Salud Publica, las entidades financieras locales, el
Ayuntamiento de la ciudad, la Diputacion provincial, Cabildo o Consell Insular, las
Universidades de la Comunidad Auténoma y las Fundaciones. En caso de recurrir a
patrocinios privados, su propuesta debera ser sometida a la aprobacién de la Junta
Directiva, con el fin de garantizar la independencia del evento y evitar posibles
conflictos de interés.

- En el caso de existir entidades colaboradoras, se encargard de establecer los
correspondientes convenios de colaboracién (Anexo 1).

- Revisar y proponer a la Junta los tipos de inscripciéon (ordinaria, reducida,
estudiantes, etc.), plazos, descuentos.

- Buscar la sede para la Reunién. El CO, en colaboracion con la Secretaria Técnica de
la Reunién, se encargara de la busqueda de la sede del congreso. Para ello, debe
tener en cuenta que debe cumplir unas condiciones minimas relacionadas, por
ejemplo, con el nUmero de salas, los medios audiovisuales, los servicios de catering
y el transporte. Se debe procurar que la sede se habilite para garantizar el acceso a
personas con discapacidades a las salas de comunicaciones y, en general, a todos los
servicios. Aunque deberd reunir estos requisitos, se priorizara el uso de espacios
publicos o privados gratuitos y, si no es posible, a espacios cuyo coste sea lo menos
oneroso posible.
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- Garantizar la accesibilidad de todos los espacios, asi como prever la sefalizacion
adecuada y el equipamiento (audiovisuales, conexidén a internet, iluminacién, etc.)
necesarios para el desarrollo éptimo de las actividades programadas. La organizacion
de los espacios debera realizarse en coordinacién con la Secretaria Administrativa y
adaptarse al cronograma definido por el CC.

- Identificacion y seleccion de voluntariado (principalmente estudiantes de post-
grado y/o residentes) para dar apoyo en el congreso. El CO sera responsable de la
formacion previa, asignacion de funciones y coordinacion, asi como de ofrecerles un
certificado de participacién. A las personas voluntarias se les ofrecera la inscripcion
gratuita, asi como un reconocimiento a su colaboracién.

- Concertar los actos sociales. ElI CO, junto con la Secretaria Técnica de la Reunion,
se encargara de planificar, concertar y coordinar los actos sociales de la Reunion,
incluyendo la cena oficial, el céctel de bienvenida, las visitas culturales, y cualquier
otra actividad ludica.

- Concertar sesiones de actividad fisica moderada o yoga, integrandose estas dentro
del programa.

- Coordinar la organizacion de una Mesa Ciudadana, en colaboraciéon con otros
agentes sociales o comunitarios del ambito local. Sera responsabilidad del CO definir
la tematica en consonancia con el lema del congreso, seleccionar un espacio accesible
para su realizacion (dentro o fuera de la sede del congreso), identificar y contactar a
las personas participantes (representantes vecinales, pacientes, profesionales, etc.)
y asegurar la difusién adecuada, especialmente a través de medios locales, redes
sociales y asociaciones comunitarias.

-Coordinar y facilitar los medios para la celebracidn de las actividades pre-congreso
acordados por el CC.

- Elaborar y gestionar el presupuesto de la Reunién, contemplando de forma detallada
los ingresos previstos (cuotas de inscripcion, subvenciones, patrocinios, etc.) y los
gastos estimados (alquileres, servicios técnicos, materiales, personal, difusion, entre
otros). Sera fundamental la coordinacién con la Secretaria Técnica y la Junta Directiva
para garantizar la viabilidad financiera del evento. EI CO debe de presentar una
estimacion del presupuesto por escrito a la Junta Directiva de la SEE con un minimo
de seis meses de antelacién (antes del 15 de febrero del afio de celebracion del
congreso para congresos celebrados en septiembre).

- Identificar y cursar invitaciones formales a representantes de instituciones publicas
y entidades relevantes a nivel local. En caso de que participen en el acto de
inauguracion, clausura u otras actividades del programa oficial, se debera coordinar
con la Junta Directiva y con el CC.

- Seleccionar y preparar obsequios institucionales con valor simbdlico para las
personas ponentes invitadas como muestra de agradecimiento por su participacién
en la Reunidn. Se recomienda que estos obsequios reflejen la identidad cultural o
geografica del lugar de celebraciéon o estén vinculados a valores de sostenibilidad,
salud o compromiso social. Su eleccion deberd tener en cuenta el presupuesto
disponible y podra coordinarse con entidades colaboradoras o institucionales locales.
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- Seleccionar y preparar, en colaboracion con la Secretaria Técnica de la Reunion,
bolsas con boligrafos, libretas y material turistico para las personas asistentes.

- Velar por el cumplimiento de los acuerdos con la SEE.
- Solventar los posibles imprevistos de la organizacién.

- Asegurar que la organizacion cumple con la legislacién vigente en materia de
proteccién de datos, propiedad intelectual (en el caso de imagenes, musica o
contenidos reproducidos), accesibilidad, seguridad y contratacion.

- Promover practicas sostenibles durante la Reunion: reducir el uso de papel, ofrecer
materiales reciclables, evitar plasticos de un solo uso, fomentar el transporte publico
0 compartido, etc.

El CO debe tener en cuenta, al elaborar el presupuesto, que los gastos de alojamiento
y desplazamiento de los miembros del CO, el Comité Cientifico y las personas
ponentes invitadas corren por cuenta de la organizacién de la Reunién.

Mientras la Junta de la SEE y el equipo editorial de Gaceta Sanitaria mantengan un
acuerdo de publicacion, los resumenes de las comunicaciones aceptadas se
publicardn en un suplemento especial de Gaceta Sanitaria. Por la rapidez y ahorro
gue supone, la opcion de html debe ser la preferida: las comunicaciones saldran en
la revista tal y como se reciban, por lo que es importante insistir en que su
elaboracién se ajuste a la presentacion preestablecida, que sea sencilla y que esté
claramente explicada.

1.1.3. Secretaria del Congreso

La Secretaria Administrativa de la SEE (Grupo Geyseco), sera la encargada de llevar
la Secretaria Técnica de las Reuniones Cientificas. La gestidn de ingresos y pagos se
hard a través de Grupo Geyseco. Grupo Geyseco cobrard sus honorarios como
Secretaria Técnica del Congreso de acuerdo con el contrato de colaboracién firmado
con la SEE.

Es necesario cerrar claramente el presupuesto de gastos con la Secretaria técnica
antes de empezar a trabajar. Los trabajos de secretaria técnica se dividen en
logisticos y administrativos contables:

LOGISTICOS

La Secretaria Técnica se encargara de gestionar y supervisar las siguientes tareas en
estrecha colaboracion con el CO:

Lugar de celebracién
Equipamiento de salas de trabajo
Catering (cafés, comidas, cena)
Disefio grafico de carteles
Personal de apoyo en sede

mhone=
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6. Protocolo

7. Hoteles

8. Viajes

9. Desplazamientos (autocares, taxis...)
10. Mensajerias

11. Actos ludicos/programa social

12. Obsequios

13. Material turistico

14. Carteras, blocs, boligrafos

15. Asistencia al acto

ADMINISTRATIVOS-CONTABLES

WoOoNOUTRWN=

10.
11.

Recepcion y confirmacion de inscripciones

Elaboracion de recibos y facturas

Captacion de patrocinadores propuestos por SEE

Tramitacidon subvenciones propuestas por SEE

Pago de facturas proveedores

Asesoramiento en el control presupuestario de ingresos/gastos
Reuniones periddicas con el CO, CC y la Junta

Contacto con los ponentes

Informacion telefdnica y por correo electronico

Maquetacién e impresién del programa

Recepcidon comunicaciones. Gestion de la evaluacion e informacion a las

personas interesadas.

12. Actualizaciones Web.

13. Gestidn suplemento Gaceta Sanitaria con Elsevier

14, Presentacion informe final

15. Agradecimientos ponentes, entidades y empresas colaboradoras

16. Listados de inscritos, certificados de asistencia y de contribuciones cientificas

1.2. Comité Cientifico

1.2.1. Seleccion del Comité Cientifico

La Junta de la SEE designa a la persona que presidira el Comité Cientifico (CC), quien
deberd someter a la aprobacién de la Junta directiva de la SEE la composicién del
CC, sin la cual no se podra constituir dicho comité.

Para que la comunicacidon entre ambos comités sea agil y fluida, y se resuelvan con
rapidez los posibles problemas, se considera imprescindible que los dos comités
compartan uno de sus miembros: normalmente suele ser la persona designada para
la secretaria del CO, que es también designada secretaria del CC.

Salvo excepciones, que deberan ser razonadas y aprobadas por la Junta de la SEE,
el CC no debera tener menos de 8 miembros y un maximo de 14 en total (incluida la
presidencia y la secretaria). De estos 14, 5 seran escogidos por la Junta Directiva de
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la SEE entre las personas socias que se presenten su candidatura de acuerdo con las
normativa vigente, otros 5 seran elegidos por la presidencia del CC y, ademas, en el
CC debera haber un miembro de la Junta de la SEE y otro miembro de APE designado
por su Junta Directiva. El puesto de secretaria sera compartido con el CO y es
conveniente que resida en la ciudad donde se celebrara la reunion.

Todos los miembros del CC seran personas socias de SEE (con excepciéon de la
persona socia de APE).

Es conveniente que la Junta Directiva de la SEE mantenga una reunién con la
Presidencia del CC después de la designacién de ésta para revisar conjuntamente los
temas mas importantes y presentarle la guia de organizacién de congresos de la
Sociedad.

La Junta de la SEE informarda a las personas propuestas de la carga de trabajo que
suponen las actividades del CC, asi como del tiempo que ello supone. Una vez hayan
aceptado, la Junta de la SEE notificard el nombramiento a todas las personas
designadas para formar parte del CC y éstas aceptaran formalmente. Es conveniente
gue el nombramiento sea previo a la reunién cientifica que antecede a la que se ha
de organizar.

A los miembros del CC, a cambio de su participacion, se les financiara la inscripcion
y la cena del congreso, asi como el alojamiento y el desplazamiento.

1.2.2. Funciones

La Junta de la SEE delega en el CC la realizaciéon de todas las acciones necesarias
para garantizar la maxima calidad cientifica de la Reunién y la maxima participacion
posible de las personas socias, sin perjuicio de efectuar las recomendaciones que
considere adecuadas. Asi pues, el CC tiene la maxima responsabilidad en el proceso
final de evaluacién de discrepancias, mesas espontaneas, reclamaciones, seleccion
de personas para la moderacién y organizacion de las mesas.

Sus funciones son:
. Elaborar el programa cientifico de la Reunion en todos sus aspectos, definir las

areas tematicas de presentaciones (Anexo 3) e incluir la distribucién espacio-
temporal de todas las sesiones.

° Evaluar la pertinencia y calidad cientifica de las propuestas de mesas
espontaneas.

. Evaluar la pertinencia y calidad cientifica de todas las comunicaciones.

° Designar las personas ponentes y moderadoras de todas las sesiones y mesas,

y aprobar los cursos o talleres pre-congreso.

. Aplicar las normas para el desarrollo de las mesas y sesiones de toda indole.

10
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L Evaluar el desarrollo de la Reunién, en sus aspectos cientificos, una vez
concluida la misma y presentar un informe a la Junta Directiva de la SEE.

° Cualquier otro aspecto relacionado con los contenidos cientificos de la Reunion,
tanto en las fases previas como durante la misma.

° Realizar una nota descriptiva de las comunicaciones presentadas al congreso
para ser publicada en el Suplemento de Gaceta Sanitaria correspondiente.

. Fomentar los cursos o talleres pre-congreso con temas de interés para la
formacién continuada de las personas socias, filtrando los temas y docentes para los
mismos.

1.2.3. Evaluacion externa

El CC puede asumir la evaluacién completa de todas las comunicaciones, o bien
buscar apoyo en la evaluacion externa. Podra convocar, a través de los sistemas de
difusion de la Reunidn, a personas que deseen participar en la evaluacién cientifica
de las comunicaciones. El CC establecerd los requisitos necesarios y los difundira a
través de la pagina Web de la Reunién teniendo en cuenta que, salvo excepciones
bien justificadas, la evaluacién externa la realizaran personas socias de la SEE. En
cualquier caso, la seleccion debe ser cuidadosa y evitar una participacién masiva de
personas con escasa experiencia.

1.2.4. Funcionamiento

Para un mejor desarrollo de la reunién toda la informacién se debe centralizar desde
un principio. La Secretaria Técnica trabajara directamente con la persona responsable
de la web de comunicaciones y con Gaceta, siendo ademas la encargada de elaborar
el documento que contiene toda la informacion que se va generando del programa,
para facilitar la coordinacién del CC con todos ellos.

Una vez decidida la composicién del CC, la Presidencia establecera el primer contacto,
por teléfono y correo electrénico, en el plazo de los 15 dias siguientes a la Reunidn
Cientifica previa para agradecer la participacion y recabar los datos de contacto
(instituciones, direccién, teléfono(s), correo electronico alternativo). Asimismo se
remitirdn a los integrantes del CC los datos de la persona de contacto en el mismo y
la informacion preliminar sobre las reuniones a celebrar e indicaciones precisas sobre
la naturaleza del trabajo a realizar y un cronograma aproximado.

La informacidén correspondiente a las actividades del CC estara disponible en la pagina
Web de la reunidn. Las fechas de referencia se acordaran con el CO y dependeran de
las fechas en que se lleve a cabo la Reunidn.

Como referencia de fechas (siempre teniendo en cuenta que es conveniente que estas
fechas constituyan el limite, ya que cualquier retraso puede complicar mucho el final
del proceso) tomara en consideracion las siguientes fechas clave para un congreso
celebrado en septiembre. En caso de que el congreso tenga lugar en otra fecha, estos
plazos deberan ajustarse proporcionalmente en funcion de los meses previos.

11
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Fechas y reuniones claves del CC:

- Primer envio de informacién (Web y SEEnota-e) sobre la Reunidn: 9-10 meses antes
- Segundo envio de informacién de la Reunién (Web y SEEnota-e): 8 meses antes
- Fecha limite de recepcidén de comunicaciones: 6 meses antes

- La Secretaria Técnica de la Reunidén debe celebrar una reunién para revisar las
comunicaciones para subsanar posibles errores y duplicados, y remitir la base al CC,
gue asignara las comunicaciones a los evaluadores. La Secretaria Técnica remitira
inmediatamente las comunicaciones a las y los evaluadores. Este proceso debera
durar como maximo 15 dias.

- Es muy importante que el CC disponga de las evaluaciones con tiempo suficiente
para revisar las que sea preciso y preparar el programa final. Por ello debe supervisar
los envios de las comunicaciones y la recepcion en tiempo de las evaluaciones e
intentar que sean muy pocas las valoradas por un solo evaluador o evaluadora. Para
ello hay que:

- Fijar un dia limite de envio de las comunicaciones para su evaluacion, tan
pronto como sea posible tras la fecha limite de recepcion de comunicaciones,
normalmente 7 dias.

. Asegurarse de que en el envio consta toda la informacién necesaria y se solicite
el acuse de recibo.

= Recordatorio de la fecha limite para mandar la evaluacién unos dias antes de
ésta.

= Reclamar las evaluaciones no recibidas al finalizar el plazo.

- El CC debe de disponer, con suficiente antelacion, del analisis de las discrepancias
entre evaluadores y de algun dato cuantitativo de la evaluacion realizada, para saber
si ha habido algun area que ha resultado peor evaluada o algun otro sesgo del
proceso de evaluacién. De esta forma podra orientar mejor sus decisiones a la hora
de confeccionar el programa cientifico del que es responsable. Para ello la Secretaria
Técnica debera elaborar un primer analisis que incluya puntuaciones medias y
discrepancias, en general y por areas, en un tiempo que no deberad superar la
semana.

El CC debe programar una reunién para decidir sobre la eventual aceptacién de las
comunicaciones presentadas, y adscripcion de éstas a las distintas sesiones de la
Reunidn, designacion de moderadores de sesiones y eleccion definitiva de
conferencias invitadas

- Comunicacion sobre aceptacién/rechazo de comunicaciones (4 meses antes):las
personas autoras recibirdn por correo electronico informacién sobre la decisién
adoptada, (aceptacién o rechazo), en relacidon a sus comunicaciones y, en su caso,
informacion sobre la sesién, fecha, hora y tipo de presentacidon. Esta informacién
deberd comunicarse al menos 15 dias antes de que finalice la cuota de inscripcién
reducida.

- Programa definitivo (tercer envio informacién): 3 meses antes (Web y SEEnota-e)
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CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DEL COMITE CIENTIFICO (CC)

(Plazos recomendados de ejecucion de actividades con antelaciéon a la Reunidn
cientifica. Intentar ajustar al maximo para evitar retrasos)

Actividad TO antelacién
Primera reunion CC: preparacion general de la reunion 10-11 meses
Primer envio de informacién sobre la Reunién (Web, SEEnota-e) 9-10 meses
Segundo envio de informacion de la Reunién 7-8 meses
Fecha limite recepcién comunicaciones 6 meses
Revision de comunicaciones, subsanacion de errores y remision de la 5 meses

base al CC (Secretaria técnica)

Asignacion de evaluaciones (CC)

Remisién de las comunicaciones a las y los evaluadores (Secretaria
técnica)

Dia limite de envio de las comunicaciones a las y los evaluadores, con 5 meses
acuse de recibo (Secretaria técnica)

Recordatorio de la fecha limite para mandar la evaluacidn (Secretaria 4 meses
técnica)

Recepcion de las evaluaciones (Secretaria técnica) 4 meses
Reclamacion de las evaluaciones no recibidas (Secretaria técnica) 4 meses
Primer analisis: puntuaciones medias y discrepancias, en general y 4 meses

por areas (Secretaria técnica)

Segunda reunién del CC: aceptacion de las comunicaciones, 4 meses
adscripcion de éstas a las distintas sesiones, designaciéon de

moderadores y eleccién definitiva de los conferencias invitadas

Comunicacién a las y los autores de aceptacion o rechazo de 3-4 meses
comunicaciones e informacién sobre la sesion, fecha, hora y tipo de

presentacién, con acuse de recibo (Secretaria técnica)

Programa definitivo y tercer envio de informacion. 3 meses

Reunion Cientifica A convenir
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1.2.5. Presentacion y recepcion de comunicaciones y propuestas de mesas
espontaneas

El CC debe supervisar el funcionamiento del gestor de comunicaciones, y debe contar
con el apoyo de la Junta de la SEE si surgen problemas con su funcionamiento.

Se revisaran textos y formularios contenidos en la aplicacion y se realizaran las
correcciones para adaptar el sistema a las necesidades de la edicién de la reunién
vigente

° Tipos de comunicacion aceptadas (oral/pdster/resimenes no estructurados,
etc).

. Areas de envio

. Acordar previamente la forma de aparicién de los autores en Elsevier

(condiciones en que aparece “et al.” y las autorias colectivas)

Las normas de presentacion para las comunicaciones y propuestas de mesas
espontaneas (Anexos 2 y 4) se ajustaran a la aplicacién Web (“gestor de
comunicaciones”) de la SEE para la recepcidn, gestion y evaluacién de las
comunicaciones, y el CC debera:

. Especificar claramente las normas de calidad cientifica por las que se regira la
evaluacidon de las comunicaciones y las normas a las que deberan ajustarse las
exposiciones y defensas

° Consignar de manera destacada y en todo medio y ocasion de difusién de la
Reunidn, la fecha limite de recepcidon de propuestas de mesas espontaneas y
comunicaciones y la direccion Web a través de la que deben remitirse

° Comprobar desde la Secretaria Técnica que las propuestas de mesas
espontaneas incluyen, por escrito, un compromiso de financiacion completa
(incluyendo a todos sus integrantes). Las comunicaciones de las mesas espontaneas
seran evaluadas del mismo modo y con idénticos criterios que las presentadas
independientemente, pudiendo por ello ser rechazadas si no alcanzan los minimos
establecidos por el CC.

° Comprobar que las y los autores de comunicaciones y organizadores de mesas
espontaneas realizan la debida declaracion de conflictos de intereses. Por ello la
aplicacién de la pagina web contendrd un campo requerido en el que se declare si
existen conflictos de intereses. En el Anexo 4 se indica a modo de ejemplo algunos
aspectos a tener en cuenta para poder indicar si existe conflicto de intereses, que se
incluirdn como ayuda en la aplicacidn de la pagina web.

Generalmente las propuestas de mesas espontaneas y las comunicaciones suelen
recibirse en torno a la fecha limite de recepcién. El gestor de comunicaciones esta
disefado para ser capaz de asumir esta carga de trabajo pero es absolutamente
indispensable insistir periodicamente por todas las vias de comunicacién existentes
(pagina Web, SEEnota-e) en la conveniencia de realizar los envios con antelacion, a
fin de evitar problemas de ultima hora por dificultades en el uso de Internet. De
hecho, la aplicacion se activara, como tarde, 8 meses antes de la reunién anual,
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incluyendo entre otras las secciones relativas a las comunicaciones, las mesas
espontaneas y los evaluadores externos con las siguientes caracteristicas:

Comunicaciones:

° Formulario de recepcién de comunicaciones con sistema de ayuda en formato
HTML, disponible en la misma hoja Web, para cada uno de los campos de datos

L Control de la extensiéon de la comunicaciéon, limitada a 3.000 caracteres
(incluyendo espacios), y de que todos los campos de datos estén cubiertos.

. Creacién de registros diferenciados, de cada comunicacion, en una base MySQL
de los datos de identificaciéon de la autoria para correspondencia y de persona que
realiza la ponencia, texto de la comunicacién, autoria y afiliaciones, financiacion,
eventual autorizacion de la difusién anticipada, preferencia de exposicidon y areas
tematicas

° Verificacidon en vista previa de los datos una vez cumplimentados, presentando
en pantalla el nUmero de caracteres utilizados y que permita regresar al formulario
para introducir eventuales modificaciones.

. Recepcion via Internet de los datos de las comunicaciones cientificas una vez
verificados, con registro, numerado correlativamente por orden de llegada, en el
sistema de bases de datos MySQL.

° Remision automatica de los datos de cada comunicacién cientifica, al completo
y con inclusion de su nimero de registro, a la direccion de correo electrénico de la
persona con la que se mantendra la correspondencia y, en duplicado, a la direccién
de correo de la Secretaria del CC de la Reunion.

Mesas espontaneas:

° Formulario de propuesta de mesa espontanea, con sistema de ayuda en
formato HTML, disponible en la misma hoja Web, para cada campo de datos.

° Recepcion de los datos de mesa espontanea propuesta via Internet, con
registro correlativo por orden de llegada, en el sistema de bases de datos MySQL.

° Remision automatica de confirmacion de recepcion a cada evaluador.
Evaluacion externa:

° Formulario de inscripcidén de evaluadoras y evaluadores, con sistema de ayuda
en formato HTML, disponible en la misma hoja Web, para cada campo de datos.

. Recepcion de los datos de evaluadoras y evaluadores via Internet, con registro
correlativo por orden de llegada, en el sistema de bases de datos MySQL.

° Remision automatica de confirmacion de inscripcion a cada persona
evaluadora.

1.2.6. Evaluacion de comunicaciones y de propuestas de mesas espontaneas

Cada comunicacién, libre o como parte de una mesa espontanea, serd revisada al
menos por dos evaluadores, realizandose, no a ciegas, la asignacion de un numero
similar de comunicaciones a cada evaluador o evaluadora de modo que sea posible:

. Respetar las preferencias de areas de evaluacién consignadas por los
evaluadores (Anexo 3)
° Enviar todas las comunicaciones de una mesa espontanea a los mismos

evaluadores.
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. Utilizar los criterios de “disparidad geografica y de relacién”: una personano
debe evaluar las comunicaciones de personas de su entorno préximo.

Se habilitard el acceso a las comunicaciones adscritas a cada evaluador/a,
enmascarando previamente la autoria e instituciones de referencia, a través de la
aplicacién Web de la SEE (“gestor de comunicaciones”). En su defecto, se remitiran
por correo electrénico en formato Word o pdf.

Se especificard claramente el plazo para evaluar las comunicaciones (al menos 15
dias), lo que realizaran bien en linea o en un formulario que devolveran por correo
electrénico (Anexo 6), y estas evaluaciones se incluirdn en la base de datos.

La aceptacion o rechazo de las comunicaciones se basa fundamentalmente en la
puntuacion segun los criterios de evaluacién, definidos previamente, que estaran
explicitos en la pagina Web de la reunion. Estos criterios deben cubrir,
principalmente, aspectos relacionados con la calidad cientifica y con la relevancia en
salud publica sanitaria, social, clinica o bioldgica. La calidad de la presentacién es un
criterio elemental.

Las comunicaciones pertenecientes a una mesa espontanea se evaluaran con criterios
unicos, esto es, aceptando o rechazando la propuesta de mesa en su conjunto. El CC
decidira los criterios especificos y podra proponer a los autores, en caso de rechazo
de una mesa espontdanea, la inclusidon de sus comunicaciones entre las libres.

Tras la recepcion de todas las evaluaciones, es necesario preparar la reunion del CC.
Previamente, todos sus miembros habran recibido el listado de las comunicaciones
con la puntuacion media y las puntuaciones otorgadas por cada evaluador. El listado
de comunicaciones se clasificarad segun el area tematica especificada en el envio y
forma de presentacion preferida. Otra posibilidad es disponer de diferentes listados
ordenados por areas tematicas y por preferencia en el tipo de exposicion. Ademas el
CC debera contar con el andlisis de las discrepancias entre evaluadores para detectar
posibles sesgos del proceso de evaluacién, y en especial si posibles diferencias
importantes en la puntuacién global de las distintas areas pueden deberse a factores
diferentes a la calidad de los trabajos.

El CC establecera los criterios para resolver las discrepancias en la evaluacidony sera
el responsable Unico de la decision final sobre la aceptacion o rechazo y la forma de
presentacién. En base al informe elaborado por un miembro del CC de la XXVI
Reunidon Cientifica, un punto de corte adecuado para decidir la revision de las
comunicaciones por el CC podria ser una discrepancia entre las evaluaciones de 3
puntos. Habria que tener en cuenta ademas si la puntuacién otorgada en cada
evaluacion supondria una clasificacién diferente (rechazo/aceptacion, oral/pdster);
l6gicamente estos casos serian prioritarios a la hora de una segunda evaluacién por
el CC. No obstante, el CC debe valorar la carga de trabajo que supone utilizar uno u
otro punto de corte, y decidir en consecuencia.

1.2.7. Reuniones del Comité Cientifico
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Las personas que constituyen el CC proceden habitualmente de distintos lugares
geograficos e instituciones, por lo que es complicado convocar encuentros que
convengan a todos: al menos se deben convocar 2 reuniones, el primero tras la
formacién del CC para acordar todas las cuestiones relativas a las actividades del CC
y el segundo, imprescindible, para decidir la aceptacion o rechazo de las
comunicaciones, definir las sesiones de comunicaciones orales y posters, elegir las
personas que moderaran las mismas y establecer el programa definitivo de la
Reunidon. Es recomendable que esta ultima reunién sea en la localidad donde se
celebrara la Reunion y, aprovechando esta circunstancia, que el CC visite el lugar de
celebracién de la misma.

Debe garantizarse una adecuada discusién de las comunicaciones evaluadas, de la
eleccion de moderadores de mesas y de las normas para el funcionamiento de estas.
Por ello se recomienda dedicar al menos dos dias completos de trabajo. En las Ultimas
reuniones, esta parte se ha realizado en una Unica reunion virtual, resolviendo
discrepancias o dudas posteriormente mediante otra videoconferencia o a través de
correo electrénico

La decision sobre las comunicaciones aceptadas, y a qué tipo de sesiones adscribirlas,
es una tarea dificil para la que se deben tener en cuenta, entre otros, los siguientes
criterios:

s Calidad cientifica (puntuacién obtenida inicialmente con los criterios de
evaluacion). El criterio fundamental para decidir sobre la aceptacion debe ser la
calidad cientifica de la comunicacion, de ahi la trascendencia de la evaluacion doble
y ciega con criterios objetivos de valoracidon en forma de puntuacioén.

- Relevancia en salud publica, sanitaria, social, clinica o biolégica. Por ejemplo,
puede ser necesario asegurar una presencia minima de comunicaciones en una mesa
o la participacion de determinados paises o grupos de investigacion.

s Oportunidad/adecuacién/novedad/originalidad del tema. Es necesario
considerar que las mesas espontaneas propuestas y las sesiones que acojan las
comunicaciones libres cubran aspectos novedosos o de impacto en la poblacién.

- Presencia de comunicaciones de la misma linea de investigacién. Es
conveniente incluir el mayor niumero de lineas y proyectos de investigacion en cada
sesion, lo que puede hacer que se reduzca el nUmero de comunicaciones provenientes
de una misma linea de investigacion, y por ello relacionadas, aun siendo de calidad.

. Comunicaciones “en serie”. Deben evitarse las comunicaciones “en serie”, esto
es, aquellas que desdoblan contenidos que podrian estar condensados en una misma
comunicacion.

. Eleccién de la presentacion oral o tipo pdster. Dado el tiempo limitado de la
Reunidén, es obvio que no todas las comunicaciones pueden ser presentadas
oralmente. Si bien habitualmente son preferibles en ese formato las de mayor calidad
cientifica, los comités deben explorar propuestas innovadoras para realzar las
presentaciones en poster y equipararlas en importancia, adaptandose a las
caracteristicas fisicas del lugar de celebracién de la Reunién. En cualquier caso, y

17



% GUIA DE ORGANIZACION DE REUNIONES CIENTIFICAS

aunque en la practica es muy dificil, se recomienda respetar en lo posible la
preferencia de los autores sobre la forma de presentacion.

Las comunicaciones se consideran aceptadas provisionalmente hasta la confirmacién
de la inscripcién de al menos uno de los autores. Si no es asi, no podran ser
presentadas ni publicadas.

1.2.8. Moderacion de las sesiones

El CC designara a las personas encargadas de moderar las sesiones orales y pdster,
preferentemente pertenecientes a la SEE. Los y las moderadoras conoceran el tema
objeto de la mesa y el CC procurara proponer a personas que no hayan moderado en
reuniones anteriores y, en especial, a las de la comunidad auténoma en la que se
celebra la Reunidn. El CC comunicara a quienes moderan su designacion, que deberan
aceptar expresamente.

Los gastos de inscripcion, alojamiento y desplazamiento correspondientes van por
cuenta propia, y NO son asumidos por la organizacidon de la Reunion. Esto incluye a
quienes moderen espontaneas, que no son designados por el CC, de ahi la
importancia de que en la propuesta de estas mesas se aporte el compromiso de auto-
financiacion.

En caso de disponer de financiacion externa podria valorarse la entrega de un
obsequio a las y los moderadores.

1.2.9. Normas de presentacion: mesas, comunicaciones orales y carteles

Con la aceptacion de las comunicaciones, se enviaran las normas de presentacion de
las comunicaciones (disponibles también en la pagina Web de la Reunién). En el caso
de las comunicaciones orales, el problema fundamental es el tiempo: hay que insistir
en que es limitado y deben cefiirse al disponible. En el caso de los posters deben
especificarse las dimensiones o las indicaciones necesarias para su presentacion en
formato electrénico. En ambos casos se incidird en la claridad y orden en la
presentacién. Como ejemplo, se proporcionan las normas enviadas para la XXIV
Reunidn de la SEE (Anexos 7 y 8). Se pedira asimismo a las personas autoras que se
avise de la imposibilidad de realizar una presentacion.

A las personas moderadoras de las sesiones se les remitird por escrito, via correo
electrénico, una copia de las comunicaciones correspondientes a su sesién al menos
con un mes de antelacién a la celebracién de la Reunién y, al mismo tiempo, se les
remitirdn las normas para moderar las sesiones (Anexos 9 y 10). Es necesario insistir
en que hay que dinamizar la sesidn, introduciendo el tema y facilitando el debate,
por lo que se deben tener preparadas preguntas o comentarios para cada
presentacién, que se formularan sdélo si los asistentes no plantean sus propias
cuestiones, y sobre todo hay que recordar la importancia de respetar el tiempo
asignado a cada comunicacién, tanto para su exposicion (de 10 y 3 minutos) como
su discusion (habitualmente 5 y 2 minutos respectivamente).
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Finalmente, conviene hacer hincapié en no modificar el orden de las comunicaciones
preestablecido en el programa, lo que evitara problemas con la audiencia interesada
en acudir a distintas sesiones simultaneas y en entregar la hoja de incidencias (Anexo
11) en la Secretaria Técnica de la Reunioén al finalizar la sesion, ya que ello permitira
controlar qué comunicaciones han sido efectivamente expuestas.

1.2.10. Analisis de las comunicaciones presentadas a la Reunion

Tradicionalmente el CC presenta en el suplemento de Gaceta Sanitaria dedicado a la
Reunién Cientifica un articulo sobre las comunicaciones presentadas y el proceso de
evaluacion. Es conveniente que este informe mantenga la linea de los anteriores ya
gue es una informacién basica para valorar la Reunion y poder compararla con las de
afos anteriores, siendo al mismo tiempo una ayuda para preparar la siguiente
reunion. Este resumen debe prepararse tras la evaluacion de las comunicaciones, por
tanto con tiempo suficiente para que pueda ser publicado, y debe ser firmado por
todo el CC, lo que implica su revisién por parte de la totalidad de sus integrantes.

1.2.11. Las Reuniones Cientificas de la SEE no tienen libro de ponencias

Ademads de que en la practica es imposible recibir con la suficiente antelacion la
totalidad de las ponencias, conferencias o similares, la naturaleza de algunas de estas
contribuciones no las hace susceptibles de ser evaluadas con criterios similares a los
que el CC aplica a las comunicaciones. Publicar en esas condiciones un libro de
ponencias dejaria fuera gran parte del contenido cientifico de la Reunién, y ademas
la preeminencia de las revistas como vehiculos de comunicaciéon hace claramente
preferible utilizar estas para divulgar tanto las comunicaciones como las ponencias,
conferencias y similares presentadas a las reuniones cientificas de la SEE.

La SEE prefiere por ello que las ponencias sean publicadas en revistas de la maxima
calidad cientifica y difusion, haciendo constar que parte (o, en casos excepcionales,
la totalidad) del texto fue presentado en la reunidn cientifica correspondiente. De
este modo se consigue una mayor difusion de los trabajos y de las actividades de la
SEE. En este sentido en algun caso puede ser conveniente distribuir fotocopias de los
textos o material iconografico empleado en las ponencias asi como de sus articulos
publicados o biografias.

1.2.12. Evaluacion de la Reunion

Durante la Reunidn deberia distribuirse entre los asistentes una evaluacién (Anexo
12). El proceso es rapido y se podria recibir un mayor nimero de opiniones. Los
resultados de la evaluacidon se podrian publicar en el SEENota-e que se edite
inmediatamente tras la Reunidon. Asimismo se debe potenciar el envio de las
opiniones sobre la Reunidn al SEEnota-e.

19



% GUIA DE ORGANIZACION DE REUNIONES CIENTIFICAS

2. DESARROLLO DE LA REUNION
2.1. Comité Organizador, Cientifico y Secretaria Técnica

Durante la Reunién, tanto el CO como el CC son responsables de asegurar que se
cumple lo planificado: organizacion de mesas, etc. En todo momento sus integrantes
han de estar disponibles para las preguntas o reclamaciones que puedan producirse,
y en todo momento al menos uno de ellos han de estar localizables desde la
Secretaria Técnica. Para proporcionar los correspondientes certificados deben
prepararse con antelacion los listados y bases de datos necesarios.

Durante la Reunion, seria recomendable reunirse cada dia los miembros del CO y CC
para analizar posibles incidencias y comentar el desarrollo de la reunion.

Es importante que ademas de un auxiliar por sala, una persona del CO y CC supervise
lo relativo a las sesiones y que, en caso necesario, requiera la asistencia de la
Secretaria Técnica.

El CO debe contemplar en la organizacidon que la Reunion disponga de una sala
provista de ordenadores con acceso a Internet con acceso wifi para uso de las
personas congresistas.
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ANEXO 1. Modelo de solicitud de ayuda institucional y a entidades colaboradoras

Excmo/a. Sr/a. D/Dia.
Consejero/a de Sanidad / Salud de

Excelentisimo/a Sefor/a:

Durante el préximo mes de tendra lugar en , la Reunién
Cientifica de la Sociedad Espafiola de Epidemiologia.

Me gustaria destacar que la Sociedad Espanola de Epidemiologia es una sociedad cientifica
gue agrupa a mas de 1.000 profesionales que desempefian tareas relacionadas con la
practica, la ensefanza y la investigacion epidemioldgica y de Salud Publica, procedentes de
diversas instituciones, principalmente de la Administracién sanitaria y de la Universidad.

Conocedor de la proxima convocatoria de subvenciones a Entidades y Asociaciones Cientificas
sin animo de lucro por parte de su Consejeria, y dadas las caracteristicas de nuestra Sociedad
y de la Reunidn a organizar, me permito solicitar que seamos la SEE sea tenida en
consideracion cuando se publique la citada convocatoria. A tal fin, le remito el presupuesto
de la mencionada Reunion.

Por otra parte, le agradeceria que estudiase, al igual que se ha hecho en algunas reuniones
anteriores, la posibilidad de la instalacidon de un stand en el que se mostraran las publicaciones
y actividades de su Consejeria.

Quedo a su disposicion para informacion adicional o cualquier otro aspecto que estime
oportuno.

Atentamente

Presidente/a del Comité Organizador
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ANEXO 2. Normas generales e instrucciones para la elaboracién y envio de
comunicaciones

Las normas generales e instrucciones para la elaboracion y envio de comunicaciones se
publicara en la pagina web:
https://www.reunionanualsee.org/comunicaciones/formulario comunicaciones.php

La normativa establecida en la actualidad es la siguiente:

Se aceptaran comunicaciones cientificas que presenten resultados de estudios de
investigacion, nuevos desarrollos metodologicos o resultados de experiencias
innovadoras (nuevos programas, servicios, abordajes de un problema, etc.) en cualquiera
de las areas tematicas de salud publica propuestas.

Sélo se admitirad el envio de un maximo de 3 comunicaciones a presentar por persona. Los
resultados deben sintetizarse en una Unica comunicacion: la presentacion de varias
comunicaciones de un mismo estudio debe estar perfectamente justificada.

Es importante que lea detenidamente estas normas, para que conozca cuales son
los requisitos clave que deben cumplir las comunicaciones para ser aceptadas y los
criterios con que seran evaluadas:

1. Estructura de las comunicaciones

Los resumenes a enviar deben estructurarse de la siguiente forma:

e Titulo.

e Antecedentes/Objetivos.

e Métodos (en el caso de comunicaciones que versan sobre experiencias innovadoras, en
este apartado se pueden relatar las caracteristicas de dicha experiencia).

e Resultados (es imprescindible que se aporten resultados, ya sea una comunicacion
sobre una investigacién o sobre una experiencia innovadora; no basta con decir que se
aportaran resultados cuando se presente la comunicacidn o con contar una experiencia sin
relatar los resultados obtenidos con su implementacion, aunque sean preliminares).

e Conclusiones/Recomendaciones (se puede elegir cualquiera de estas dos opciones:
aportar las conclusiones mas importantes o en el caso que se deriven recomendaciones
claras del estudio o experiencia- sustituir las conclusiones por dichas recomendaciones para
la accion).

e Palabras clave: incluya aqui 3 palabras clave de su comunicacién

Excepcionalmente, para comunicaciones de experiencias innovadoras o de desarrollos
metodoldgicos, se dara la opcion de enviar comunicaciones no estructuradas, a través de una
casilla de verificacidon. En estos casos, el cuerpo de la comunicacién sera unico (fusiondndose
antecedentes y objetivos, métodos, resultados y conclusiones/recomendaciones). Se debera
justificar la necesidad de utilizar el formato no estructurado.

2. Instrucciones sobre el envio de las comunicaciones y aspectos formales

Cuando planifique el envio de comunicaciones, tenga en cuenta que:
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e Se consideraran textos en espaiiol, portugués e inglés.

e Los resultados deben sintetizarse en una Ginica comunicacion: la presentacién de
varias comunicaciones de un mismo estudio debe estar perfectamente justificada. En caso
contrario, podra ser un elemento negativo en la evaluacion y motivo de no aceptacién.

e No se debe enviar una comunicacién que ya haya sido presentada o que esté remitida
para su consideracion en otro congreso o reunion cientifica.

e Sila comunicacién es aceptada, al menos una de las personas autoras debera estar
inscrita en el Congreso, comprometiéndose a su presentacién en el formato, dia y hora
que le sea indicado.

e Los resimenes de las comunicaciones cuya persona presentadora haya realizado la
inscripcién antes del 15 de abril, se publicaran en un suplemento digital de Gaceta
Sanitaria, aquellas comunicaciones que no se presenten en la Reunién seran eliminadas.

e Las comunicaciones cuya persona presentadora no haya realizado la inscripcidén antes
del 12 de junio, seran eliminadas del programa.

Se debe cuidar al maximo la redaccién, sintaxis y ortografia del resumen, asi como sus
aspectos formales. Tenga en consideracidon los siguientes aspectos para el envio de
comunicaciones:

1. La extensién de la comunicacién esta limitada a 3.000 caracteres. Este numero incluye
letras y espacios. El nUmero de caracteres que se indica en el formulario de envio para
“Titulo”, “Autores” y "Texto” es una estimacién basada en los promedios habituales por
motivos editoriales.

2. El nUmero maximo de caracteres esta limitado por la aplicacién de envio. Para
autorizar el envio, la aplicacion contard los caracteres, incluyendo espacios, y le
informara de cuantos ha empleado para el “Titulo”, “Autores” y “Texto”. Si, en total, son
mas de 3.000, podra volver al formulario para hacer las modificaciones necesarias.

3. Si ha escrito su comunicacién en un procesador de textos, es recomendable que utilice
la funcién de “Contar palabras” y compruebe de antemano que el nUmero de caracteres
(con espacios) no supera el maximo permitido.

4. Aun cuando se puede escribir directamente en el formulario, también se puede “copiar
y pegar” desde su procesador, SALVO aquellas partes en las que haya incluido
superindices, subindices o simbolos. Para introducirlos, encontrara INSTRUCCIONES mas
adelante.

5. No se preocupe por el tipo y tamafo de letra ni por su formato: al “copiar y pegar”,
automaticamente el texto se convertira en el predeterminado en cada campo. De este
modo, desapareceran las cursivas y el subrayado que pudiera haber empleado en su
version sobre el procesador de textos.

6. Tampoco se copiara letra negrita. Este Gltimo formato sélo esta predeterminado para
el “Titulo” de la comunicacion, que, ademas, aparecera en mayusculas, incluso si escribe
en minusculas directamente en el formulario, una vez haya terminado y visualice el
resultado.

7. Para el “Texto” de la comunicacion ha de cumplimentar TODOS sus apartados.
8. Una vez finalice, visualizara la comunicacién antes de proceder a su envio. Revisela

cuidadosamente, ya que los resimenes aceptados seran publicados exactamente en la
forma en que sean recibidos. El incumplimiento de las normas puede impedir que su
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comunicacién sea aceptada. Por el contrario, la adhesion a las normas ahorra costes,
facilita la tarea de los Comités Cientifico y Organizador, contribuye a una buena
comunicacién con sus colegas y redunda positivamente en la calidad del congreso.
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ANEXO 3. Propuesta de areas tematicas de comunicaciones y de evaluacion

Contexto social y otras desigualdades en salud

Género vy salud

Salud e inmigracion

Violencia

Cambio climatico, desastres y crisis

Salud ambiental

Salud ocupacional/laboral

Cancer

Diabetes mellitus

Enfermedades cardiovasculares

Enfermedades respiratorias (EPOC, asma y otras) y otras crdnicas no especificadas
Enfermedades raras

Obesidad

Diagnostico precoz y Cribados

Enfermedades de transmisién alimentaria, zoonodtica o vectorial
Enfermedades de transmision sexual o parenteral (incluyendo VIH)
Enfermedades inmunoprevenibles y programas de vacunacion
Infeccidn relacionada con la asistencia sanitaria y resistencias antimicrobianas
Infeccidén Respiratoria Aguda (COVID19 - Gripe - VRS)
Tuberculosis, Legionelosis, enfermedades emergentes y otras transmisibles
Epidemiologia Social

Actividad fisica

Otras adicciones y estilos de vida

Alcohol

Nutricién y alimentacion

Tabaco

Epidemiologia Clinica y Farmacoepidemiologia

Evaluacion en Salud Publica

Gestion y evaluacion de servicios sanitarios y tecnologias
Aspectos metodoldgicos

Etica en salud publica e investigacion

Inteligencia artificial, E-Salud y Sistemas de informacion

One health, salud planetaria y sostenibilidad

Salud publica de precision

Educacion para la salud y promocidn de habitos saludables
Politicas de salud

Salud comunitaria y participacion

Salud sexual y reproductiva

Responsabilidad social y discapacidad/dependencia

Salud en personas mayores

Salud infantil y juvenil

Salud Materno infantil

Salud mental
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ANEXO 4. Conflicto de intereses

Las y los autores deben declarar cualquier tipo de relacion econémica o de otra naturaleza
gue pueda haber influido en la realizacion y la preparaciéon de su trabajo para la comunicacion,
asi como la no existencia de conflictos de intereses. La no existencia de conflictos de intereses
también debe ser declarada. Por ello le pedimos que conteste a las siguientes preguntas:

¢ (En los ultimos 5 anos, alguno de los autores ha mantenido algun tipo de relacidén econdmica
con alguna institucion que se vea favorecida o perjudicada por los resultados del trabajo
presentado?

No 1 Si [l - Especificar:

¢ (Hay alguna institucion, organizacion o persona que por motivos de rivalidad o afecto se
pueda ver perjudicada o beneficiada por los resultados del trabajo?

No 1 Si [l - Especificar:

¢ (La investigacion ha sido promocionada por alguna institucidn, organizacién o persona que
pueda resultar beneficiada por los resultados del trabajo?

No 1 Si [l - Especificar:
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ANEXO 5. Normas especificas para la propuesta de mesas espontaneas

Normas especificas para la propuesta de mesas espontaneas
Las normas para la propuesta y envio de mesas espontdneas se publicara en la pagina web:

La normativa establecida en la actualidad es la siguiente:
https://www.reunionanualsee.org/comunicaciones/formulario _mesas espontaneas 0.php

Actualmente, las propuestas de mesas espontaneas deberdn atenerse a las siguientes normas
actualmente:

1. Las mesas espontaneas han de ser autofinanciadas.
2. La mesa estara coordinada por uno/a o dos socios/as de la SEE y/o APE, que se
responsabilizardan de la solicitud, la organizacién y el desarrollo de la sesion,

garantizando el cumplimiento del horario establecido.

3. La solicitud de mesa espontanea se dirigira al Comité Cientifico, debiendo constar
en la misma la siguiente informacion:

° Nombre, cargo, actividad profesional, direccién postal, teléfono y correo
electrdnico de la persona que coordinara la mesa

° Titulo de la mesa

. Justificacién y objetivo de la mesa

° Numero de participantes, incluida la/s persona/s coordinadora/s

° Equipos audiovisuales e informaticos necesarios

° NUmero de comunicaciones a presentar en la mesa

4. La mesa espontanea dispondra de un maximo de una hora y media para su desarrollo.

5. Para constituir una mesa espontanea sera necesario un minimo de 6 comunicaciones
y un maximo de 9. Excepcionalmente, si estuviera justificado, el Comité Cientifico podra
valorar solicitudes con un nimero menor de ponentes.

6. Cada persona debera enviar previamente un resumen de su comunicacién, que sera
evaluada por el mismo procedimiento y en las mismas fechas que las comunicaciones
orales ordinarias. Una misma persona no podra presentar mas de una comunicacion en
la mesa.

7. El Comité Cientifico valorara la justificacién y objetivo de la mesa, asi como la calidad
cientifica de las comunicaciones presentadas. Si la evaluacion global fuese negativa, la
solicitud de mesa espontanea no sera aprobada. En ese caso, las comunicaciones que
en el proceso de evaluacién hubieran sido aceptadas podran pasar a comunicaciones
libres y formar parte de una mesa de comunicaciones ordinaria asignada por el Comité
Cientifico.

8. El Comité Cientifico comunicara a la persona que figure como coordinadora de la
mesa espontanea la decisién adoptada sobre la misma.
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ANEXO 10. Normas para moderar las sesiones de posters
1. Antes de la Reunion

° Leer los contenidos de los posters de la sesién y area tematica correspondiente
° Elaborar algunas preguntas para los distintos trabajos que se expongan

2. Antes del inicio de la sesion

o Estar en el lugar correspondiente, al menos 10 minutos antes del comienzo de la
sesion.

° Confirmar la presencia de las personas que presentaran los pdsteres y comprobar sus
nombres e instituciones.

° Confirmar que se tienen los certificados correctos

3. Desarrollo de la sesion

. Presentar puntualmente la sesién con una introduccién breve de la misma y un
recordatorio a las personas autoras de los tiempos de los que disponen. El tiempo maximo
para la presentacion y el debate sera aproximadamente de 6 minutos para cada
cartel. Se podra ajustar este tiempo al nUmero de posters que tenga el drea tematica de la
sesion. Se recordara a todas las personas participantes la importancia de ajustarse a dichas
limitaciones

° Comenzar la visita de los posters. Ante cada cartel se presentara a la persona que
va a defender el trabajo. Se seguira estrictamente el mismo orden que marca el programa
° Finalizada la presentacion de cada poster se dara paso a un turno de preguntas por
parte de las personas asistentes

° Utilizar las preguntas previstas cuando se considere oportuno, especialmente si no
hubiera habido preguntas del publico. En cualquier caso, siendo como es el tiempo muy
limitado, la persona moderadora dara prioridad de palabra a las personas asistentes

° Anotar los posters que no son presentados. Esta informacién debera depositarse
en la Secretaria Técnica
° Finalizar puntualmente la sesidn comentando brevemente las conclusiones mas

relevantes de la misma y agradeciendo la participacion de los comunicantes y la del pablico
4. Después de la sesion

. Entregar los diplomas acreditativos de la presentacion del pdster. No se entregara
el certificado de presentacion del péster si, en el momento de su exposicién, no se encuentra
ninguna persona responsable del mismo

° Entregar las hojas de incidencia en la Secretaria de la Reunion.

Es necesario tener en cuenta:

° Un estricto control del tiempo. Segun dicta la experiencia, deben ser rigurosos en
este sentido. Cualquier desviacidon en los tiempos afectara a las personas autoras que
presenten al final de la sesidn. En general hay de 10 a 15 podsters en cada area tematica. En
caso de que alguno no se defienda se dispondra de tiempo adicional para las presentaciones
y para el debate. En ocasiones habra que recordar que se puede seguir preguntando vy
debatiendo sobre un trabajo después de la sesidn
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° Un estricto control del orden de presentacion, salvo causas mayores. En algunas
sesiones se comparten diferentes tematicas, o el orden de las comunicaciones se agrupa en
temas afines. También algunas personas congresistas eligen asistir simultdaneamente a
diferentes sesiones de pdsters para escuchar la presentacion de distintos trabajos especificos:
los cambios en el orden de presentacidn afectan a todas estas circunstancias

° Un conocimiento previo suficiente de los contenidos de los pésters que se
presentan, para dirigir adecuadamente la visita y el debate. Esta informacién previa de
conjunto sera también util en el momento de presentar la sesidon y para comentar al final,
muy brevemente, las conclusiones mas relevantes de la misma
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ANEXO 11. Hoja de incidencias de las sesiones

Fecha
Hora y Sala
Mesa de comunicaciones: [TEMA]

PERSONA MODERADORA: XXX

5. Impacto del cambio de via de administracion de la heroina en la prevalencia de
VIH de conductas de riesgo entre los consumidores de esta sustancia en Espaia. L.
de la Fuente, G. Barrio, MJ. Bravo,C Lew, MJ. Belza, L. Royuela

6. Impacto del apoyo social y de la morbilidad psiquica en la evolucion clinica de la
infeccion por VIH. I. Ruiz, MJ. Avifié, C. Santos, V. Bonora, J. Lopez-Aldeguer, R. Moreno,
JF. Pardo, I. Hernandez-Aguado

7. Estudio de las practicas de riesgo y del consumo de drogas en una cohorte de
sujetos seropositivos frente al VIH. I. Ruiz, MJ. Avifid, J. Lopez-Aldeguer, C. Santos, V.
Bonora, R. Moreno, JF. Pardo, Fco. Marino, J. Lacruz, JM. Valls, 1. Hernandez-Aguado

8. Seroprevalencia al VIH en recién nacidos de siete comunidades autonomas, 1996-
1998. I. Noguer, A. Garcia, J. Castilla y grupo para el estudio anénimo no relacionado de la
seroprevalencia de VIH en recién nacidos

9. Reconstruccion de la epidemia de VIH y SIDA en Espaia. J. Castilla, MJ. Belza, S.
Canfellas, L. de la Fuente, F. Sanchez, J. Pérez de la Paz

10. Validez de un sistema de registro no nominal basado en coédigos. J. Castilla, L. de
la Fuente, F. Sanchez, J. Pérez de la Paz, S. Canellas, MJ. Belza, I. Noguer

11. Estudio de conductas sexuales de riesgo para la transmision del VIH en hombres
homo/bisexuales de la Comunidad de Madrid. J. Pérez de la Paz, S. Caiellas, F. Villaamil,
M. L. Garcia Berrocal, I. Noguer, J. Castilla

12. Analisis del tiempo libre de SIDA para un grupo de cohortes espanolas de
seroconversores frente al VIH. S. Pérez-Hoyos por el Grupo de Estudio Multicéntrico
Espafiol de Seroconvertores (GEMES)

Incidencias:
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G Cl

Por Por favor, entrega esta hoja en la secretaria de la reunion una vez finalizada la
sesion.Gracias por tu colaboracién
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ANEXO 12. Modelo de encuesta para asistentes a la Reunion

Los comités Cientifico y Organizador queremos conocer tu opinién sobre la
organizacion y el contenido de la reunién para mejorar en el futuro y también permitir
comparaciones temporales. Por favor, sefala la opcion elegida marcéandola con una
X y contesta todas las preguntas

Muy Muy

mala buena
1. Considerando todo, mi valoracion 112 3/4|5|6]7|8]9]10
global de la reunion es

Muy Muy

mala buena
2. La organizacion de la reunion ha sido 1 2 3 4 5

Muy Muy

mala buena
3. La calidad e interés cientifico de la 1 2 3 4 5
reunién ha sido

Muy Muy

mala buena
4. El programa cientifico ha satisfecho 1 2 3 4 5
mis expectativas

Muy Muy

mala buena
5. El interés cientifico/calidad de las 1 2 3 4 5
comunicaciones orales ha sido

Muy Muy

mala buena
6. El interés cientifico/calidad de las 1 2 3 4 5
comunicaciones en poéster ha sido

Muy Muy

mala buena
7. El interés cientifico/calidad de mesas 1 2 3 4 5
oficiales de debate ha sido

Muy Muy

mala buena
8. El interés cientifico/calidad de las 1 2 3 4 5
mesas espontaneas ha sido

Muy Muy

mala buena
8. La distribucion del tiempo entre 1 2 3 4 5

las diferentes sesiones me ha parecido

¢Darias mas peso a las sesiones plenarias?
Si O No O

¢Darias mas peso a las mesas espontaneas?
Si O No O
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¢Daria mas peso a las comunicaciones orales?
Si O No O
¢Darias mas peso a las comunicaciones en pdster con defensa?
Si O No O
¢Darias mas peso a las comunicaciones en pdster sin defensa?
Si O No O

10. He participado en la reunidn (sefialar todas las opciones que sea preciso)

Como miembro del comité cientifico/comité organizador/junta directiva
O
Como moderador O
Como ponente mesa de debate O
He presentado poster con defensa O
He presentado poster O
He presentado comunicaciéon oral 0O
Exclusivamente como asistente O

13. Lo que mas me ha gustado y lo que menos me ha gustado del programa cientifico
ha sido (enumera/comenta brevemente)

14. Y para terminar, édirds a tus colegas que no han venido que han perdido una
buena oportunidad? [ ] Si [ 1No

Gracias por tu tiempo y tu deferencia al rellenar la encuesta.
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ANEXO 13. Aproximacion a los gastos e ingresos

GASTOS
SEGUROS

SEDE Alquiler de las salas

Audiovisuales

Pantallas
Canon proyeccién (sesidon conjunta+sesiones paralelas)
Cabina para traduccién

Megafonia

Micros mesa
Micros moviles
Técnico

Catering

Cafés mafiana y tarde
Cena de clausura
Comidas de todos los dias

Auxiliares y vigilancia
Auxiliares idiomas
Horas extras

EDICION

Diseiio grafico

Programa cientifico y del programa de mano
Boletines de inscripcidn y reserva de hotel
Maquetacién y correcciones

Creacién imagen programa final

Edicién

Avance programa
Programa preliminar
Programa final
Boletines inscripciones
Reslimenes

Sobres cuartilla
Carteles

Papel de carta
Impresion carteles

MATERIAL VARIO
Carpetas

Gaceta Extra

Carteras para documentacién
Blocs, boligrafos
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Ordenadores con acceso a internet y microsoft office
MENSAJERIA | Mensajeria y transportes

VIAJES
Reuniones del CO: comidas
Reuniones del CC (al menos 2): Viaje+Estancia
Inscripcién+alojamiento+desplazamiento de JD+CO+CC

PAGINA WEB | Disefio y gestién pagina web
Secretaria Contratacidn de servicios
Técnica

Secretaria permanente
Recepcidén comunicaciones
Informatizacidén, archivo y respuestas aceptacion o rechazo

POSIBLES
INGRESOS
INSCRIPCIONES
STANDS
Laboratorios
Instituciones
Comunidades Autonomas
GACETA
SANITARIA
MALETA Posibilidad de afadir propaganda en la maleta
INAUGURACION Posibilidad de que sean financiadas
CLAUSURA
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ANEXO 14. Premios de la reunion anual

Se consultard a la SEE sobre los premios convocados relacionados con la reunién
Anual.

Se consultara con la Junta Directiva de la SEE cualquier propuesta sobre nuevos
premios a convocar.

Actualmente, los premios convocados en la Reunién Anual son:

Premio a las mejores comunicaciones presentadas por personal investigador
joven (SEE-CIBERESP)

Premio a las mejores comunicaciones presentadas por personal investigador joven

10 premios a las mejores comunicaciones presentadas en la Reunion Anual de la
SEE para investigadores(as) jovenes.

Premio "Emilio Perea" a las mejores comunicaciones seniors

A través del “Premio “Emilio Perea” a las mejores comunicaciones presentadas por
personal investigador sénior” se convocan 4 premios dotados de 250€ cada uno -
financiados por la Escuela Andaluza de Salud Publica (EASP) y la Sociedad Espafiola
de Epidemiologia (SEE) - a las mejores comunicaciones presentadas en la reunion
anual de la SEE 2026 por personal sénior (mayores de 36 anos, excluidos los que
cumplan 36 en el afio en curso).

Premio a la mejor comunicacion de investigacion con perspectiva de género
y diversidad afectivo-sexual presentada en la reunion anual SEE (Premio

.=z

“Cuca Tomas Aznar” en la ultima edicion).

El Grupo de Trabajo de Género, Diversidad Afectivo-Sexual y Salud (GEyDIS) de la
Sociedad Espafiola de Epidemiologia convoca la III Edicién del Premio “Cuca Tomas
Aznar”.

El objetivo de reconocer y visibilizar comunicaciones cientificas que integren de forma
rigurosa y explicita la perspectiva de género, la diversidad afectivo-sexual y el
enfoque interseccional en el ambito de la epidemiologia y la salud publica. El premio
busca fomentar la incorporacion de estos enfoques en la investigacion y promover su
transferencia efectiva a las politicas publicas, los servicios de salud y nuevas lineas
de investigacion.

Premio SEE / APE a la mejor comunicacion en salud laboral

Con el objetivo de impulsar la investigacion en el @ambito de la salud laboral, el grupo
de trabajo de Salud Laboral de la Sociedad Espafiola de Epidemiologia y la Asociacion
Portuguesa de Epidemiologia convoca el “premio SEE - APE a la mejor comunicacién
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en salud laboral”. El premio consistira en una inscripcién gratuita y
cena para asistir a la préxima reunién Anual de la SEE / APE.

Premio a la mejor tesis doctoral en epidemiologia ambiental, defendida en
el periodo 2023-2025, del Grupo de trabajo de Epidemiologia Ambiental de
la Sociedad Espaiiola de Epidemiologia (GEA-SEE)

Reconocer y fomentar la excelencia académica y cientifica en el campo de la
epidemiologia ambiental, incentivando a jovenes investigadores/as a desarrollar
trabajos de alta calidad que contribuyan al avance del conocimiento y a la mejora de
la salud publica.

Convocatoria de ayudas a la organizacion de eventos cientificos
relacionados con la epidemiologia y la salud publica de la SEE

La Sociedad Espafiola de Epidemiologia convoca una ayuda de 1.000 € (sobre la que
se aplicara la retencién fiscal correspondiente) para la organizacidn eventos
relacionados con la epidemiologia y la salud publica.

El objetivo de esta ayuda es promover eventos cientificos en los que se realice la
divulgacién de los resultados de las investigaciones realizadas en el ambito
epidemioldgico y el intercambio de informaciéon y conocimientos en el campo de la
epidemiologia y la salud publica.

Premio SEE para el mejor video de difusion sobre epidemiologia y salud
publica

La Sociedad Espanola de Epidemiologia (SEE) convoca un premio para el mejor video
de autoria original publicado o no publicado sobre epidemiologia y salud publica,
incluyendo la aceptacién de videos de autoria original publicados en plataformas
digitales como TikTok, Youtube, Instagram, twich, kick, etc.

El objetivo es fomentar la creacién de video-capsulas, de una duracién maxima de 2
minutos, tratando un tema relacionado con la epidemiologia y la salud publica. El
contenido puede ser de divulgacién de un resultado cientifico o epidemiolégico,
presentacién de una intervencién de salud publica o, explicacién de un concepto o de
una técnica especifica.

Premio SEE a la mejor tesina en epidemiologia y salud publica

El objetivo de este premio es impulsar la formacién de postgrado en epidemiologia y
salud publica. Para tal fin, se premian dos de los trabajos de fin de master (tesina)
realizados por estudiantes de cualquier master de Espafia relacionado con la
epidemiologia o la salud publica a través de la financiacién al autor o a la autora del
trabajo de los costes de inscripcion y cena del congreso para poder presentar los
resultados de su tesina en la reunion anual de la Sociedad Espafiola de Epidemiologia
(SEE) asi como recoger el certificado acreditativo de la concesion del premio.
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GUIA DE ORGANIZACION DE REUNIONES CIENTIFICAS

Convocatoria Premio SEE-APE a una comunicacion conjunta
Espaia-Portugal

La Sociedad Espanola de Epidemiologia (SEE) y la Asociacion Portuguesa de
Epidemiologia (APE) convocan un premio para la mejor comunicacidon que presente
un estudio llevado a cabo entre Espana y Portugal. El premio consistird en una
inscripcién (para la persona que conste como primera autora) para la siguiente
reunioén anual en 2027.
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