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Con la finalidad de facilitar su participacion en la exposicion comercial del XLIX Congreso Nacional de
la Sociedad Espafiola de Reumatologia, nos complace enviarle el Manual informativo de expositores
para la contratacion de servicios, correspondiente al afio 2023.

Todos los servicios detallados requieren un tiempo de planificacién y control, por lo que le rogamos

sigan las siguientes fechas limite.
CONTACTOS:

SEDE DEL CONGRESQ:
PALACIO DE CONGRESOS FIBES 2
Avda. Alcalde Luis Urufiuela, 1, 41020 Sevilla.

AGENCIA DE VIAJES OFICIAL:

INSCRIPCIONES, RESERVA DE ALOJAMIENTO Y PASAJES
UNIONTOURS, S.L.

Tel: 93 419 20 30

uniontours@uniontours.es

SECRETARIA TECNICA:

SOCIEDAD ESPANOLA DE REUMATOLOGIA
Previo al Congreso: 915 76 77 99

Durante el Congreso: 686 442 060

Direcciones de correo electrénico SER:

marta.delapuerta@ser.es

Exposicion comercial

silvia.rubio@ser.es

Mesas compartidas/Simposios satélites
Gestion de salas
Cartera del congresista

PROYECTOS DE LOS ESPACIOS DE COMUNICACION

Los espacios de comunicacion de disefio libre deben enviar sus proyectos para su aprobacion al

Palacio de Congresos, asi como los datos de la empresa montadora y el listado de montadores con

su documentacién 15 dias de antelacion al comienzo del montaje.

fsalas@sevillacityoffice.es
jeronimo.arrebola@ocaglobal.com
jose.paredes@ocaglobal.com

Aprobacidn de proyectos
Documentacidn técnica

prl@sevillacityoffice.es

Prevencién de Riesgos Laborales
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- Esta documentacion debe entregarse antes del 24 de abril de 2023.

INSTRUCCIONES PARA EL MONTAJE, DESMONTAJE Y DECORACION DE STANDS

Consultar dossier adjunto de FIBES.

*En caso de utilizar tarima con altura superior a 4 cm, es obligatorio instalar rampa de acceso

FECHA DE DESMONTAJE

El desmontaje para todos los expositores tendra lugar el viernes 12 de mayo, a partir de las 17.00
horas y hasta las 22 horas.

La empresa encargada del desmontaje debera tener concluidos sus trabajos ese mismo dia, siendo

obligado el expositor a retirar todos los materiales y objetos inservibles de su espacio de
comunicacion.

FECHAS DE MONTAJE

Montaje de moqueta en exposicién comercial:
(Por favor, comunicar a la SER en caso de no precisar mogueta a la mayor brevedad)
Lunes 8 de mayo de 8.00 a 10.00 horas

Espacios de comunicacién de disefio:
Lunes 8 de mayo, de 10.00 a 22.00 horas.
Martes 9 de mayo, de 08.00 a 20.00 horas.

Espacios de comunicacién con estructura modular y paraguas:
Martes 9 de mayo, de 08.00 a 14.00 horas.

No se permitira realizar ningun tipo de montaje el martes a partir de las 20.00 horas.

NORMAS DE ENVIO, ENTRADA/SALIDA DE MATERIAL Y ALMACENAMIENTO DE
MERCANCIAS

ORDEN Y SALIDA DE MATERIALES

Los materiales empleados en el montaje no podran ocupar los pasillos de acceso de los distintos
pabellones observando, especialmente las salidas de emergencia, que deberan quedar libres en todo
momento, recayendo cualquier responsabilidad en la empresa infractora.

Finalizado el plazo de montaje / desmontaje establecido para el evento, todo el material debera
haber sido retirado convenientemente. FIBES no se hace responsable de la pérdida de dicho material
fuera de los plazos reservados para el evento.
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ALMACENAJE

En caso de envio de material antes del viernes 5 de mayo, dicha mercancia debera enviarse, con
etiqueta en Anexo, para su recepcidn en almacén externo a FIBES.

- Aquella mercancia enviada al almacén externo después del domingo 7 no sera recibida en FIBES.

Identificacion de la mercancia:

Toda la mercancia debera estar correctamente etiquetada con los siguientes datos:

Nombre del Congreso

Fecha

Ne total de bultos

Remitente

Ne del espacio de comunicacién/laboratorio

Es decir, tal y como aparece a continuacién:

XLIX Congreso Nacional de la Sociedad Espafiola de Reumatologia
Sevilla, 09 al 12 de mayo de 2023

REMITENTE: ..o
N2 TOTAL DE BULTOS.......cooiviiiiiiircrieinecee
DOCUMENTACION PARA EL LABORATORIO................

La direccién a la que se debe enviar la mercancia, para su recepcién hasta el 6 de mayo, es la
siguiente:

DSV Fairs & Events / Rhenus Logistics, S.A.U.,
Carretera de la Esclusa, 15,

Zona de Actividades Logisticas

Nave 1.9 Médulo 1

E-41011 (Sevilla), Espafia

Contacto Rhenus Logistics:

Virginia Pizarro

Telf. 955 060 121

Ref: Entrega DSV-CONGRESO SER (+ nombre expositor)

CONTROL DE MATERIALES

Fuera de los plazos establecidos para almacenaje, FIBES declina toda responsabilidad al respecto de
las mercancias que pudieran eventualmente permanecer en las instalaciones.

La recepcion de material se realizard siempre y cuando se especifique, claramente, en los albaranes
de entrada, los datos del expositor y el Congreso al que van dirigidos.

Una vez terminado el Congreso, las empresas expositoras deberan desechar todo el material
sobrante, procediendo a la retirada de todos los elementos de construccién y/o decoracién del
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espacio de comunicacion, incluyendo moquetas y cintas adhesivas, siendo depositados en los
contenedores.

Los expositores se comprometen, asimismo, a cursar aviso a sus transportistas oficiales para que
pasen a retirar este material el lunes dia 15 de mayo. Pasado este plazo, se entiende que el expositor
no estd interesado en dicha mercancia, por lo que se dispondrd de ella libremente pudiendo,
posteriormente, solicitar el reembolso de los gastos derivados de la retirada.

OPERARIOS DE ALMACEN Y MOZ0S
Durante el Congreso, habra cuatro operarios de almacén:

e 2 mozos para el lunes dia 8 de mayo, de 09.00 a 12.00 h. y 3 mozos de 12.00 a 21.00h.
e 3 mozos el martes dia 9 de mayo de 09.00 a 21.00h.

e 3 mozos el miércoles dia 10 de mayo de 08.00 a 20.00 h.

e 2 mozos el jueves dia 11 de mayo de 08.00 2 19.30 h

e 2 mozos el viernes dia 12 de mayo de 08.00 a 22.00 h

Estos se encargaran de atender las necesidades generales de todas las empresas expositoras, tales
como:

v" Traslado de mercancia desde el espacio destinado en almacén a cada empresa expositora
hasta la zona de exposicion.

v" Reposicion de mercancia en los espacios de comunicacion a lo largo del Congreso, para
evitar que la misma quede ubicada en los pasillos de la sala de exposicién.

v" Suministro de posibles necesidades de Ultima hora.

En caso de necesitar un mozo en exclusividad, deberan solicitarlo directamente a FIBES.
En el caso de que los responsables de las entidades participantes quisieran hacerse cargo

personalmente del material depositado en el almacén deberdn identificarse y firmar en el registro
de retirada de material.

NORMAS DE CARACTER GENERAL

LIMPIEZA DE ESPACIOS DE COMUNICACION:

El personal de limpieza del Palacio limpiara cada dia las zonas generales del Area de Exposicién (zonas
de transito). No limpiara los stands o expositores ni el mobiliario o material que éstos contengan, a
no ser que haya sido contratado este servicio. En su defecto, deberd ser solicitado por el propio
expositor, dentro de los horarios marcados por el Palacio para realizar esta solicitud. El servicio de
limpieza diaria sélo lo puede realizar el personal del Palacio.

La limpieza general de salas y accesos sera realizada el martes 9 de mayo, a partir de las 19.00 horas.

MOBILIARIO

Si precisan mobiliario para su espacio de comunicacion, les rogamos que contacten directamente
con ellos si desean alquilarlo.

OFICINA DE PRODUCCION SEVILLA CITY OFFICE
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malopezlo2@acciona.com
Tfno. 619059234

Maria Lépez Lépez

irfernandezal@acciona.com
Tfno. 659737006

Irene Fernandez Alvarez

Con respecto a las fechas de contratacién de servicios mando a continuacion:

e Contratacién y eleccion de moqueta: 30 dias antes del montaje
e Contratacion de mobiliario: 20 dias antes
e Envio AAFF: 15 dias antes

RESTAURACION

Con respecto a la restauracion y cafés, es necesario ponerse en contacto directamente con:
La Raza
Personas de contacto:

Diego: catering@sevillacityoffice.es
Aurelio aurelio@grupolaraza.com

SUMINISTRO ELECTRICO:

Un cuadro eléctrico monofasico de 5.500w/220v para los espacios de 6 a 24 m2.
Un cuadro trifdsico de 10.000w/400w hasta 16A para los espacios de mas de 24 m?2.

En caso de necesitar mayor potencia eléctrica debera solicitarlo a:

malopezlo2@acciona.com
Tfno. 619059234

Maria Lépez Lépez

irfernandezal@acciona.com
Tfno. 659737006

Irene Fernandez Alvarez

INDUSTRIA PARTICIPANTE:

Por razones de seguridad todos los asistentes, tanto delegados como organizadores, expositores o
invitados deberan estar correctamente acreditados e identificados con la tarjeta expedida por la
organizacion del evento.

Les recordamos que cada entidad dispone de diez inscripciones gratuitas por cada 6m2 para uso
exclusivo de su personal con derecho a la documentacion del congreso y a la entrada a las salas de
conferencias.

Cada laboratorio participante en el congreso dispondra de un usuario y una contrasefia de acceso a
una plataforma exclusiva para éste, en el que se podran introducir las inscripciones (pases con acceso
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a todas las sesiones del simposio) para el staff. Este acceso estard disponible hasta el dia 3 de mayo
y hasta entonces se podra actualizar todas las veces que se necesite, accediendo el laboratorio cada
vez que quiera modificarlo con su usuario y cédigo.

ENLACE DE ACCESO LABORATORIO
https://portaldelsocio.ser.es/es/pcourse/company/login

El identificador de acceso que se dard al personal del laboratorio, en ninglin caso podra ser canjeado
por una inscripcion regular a cualquier profesional sanitario.

El identificador de acceso es personal e intransferible y no se permitira la impresion de duplicados
del citado identificador.

Todas las inscripciones de la industria farmacéutica participante que no hayan sido comunicadas
antes del 3 de mayo seran llevadas a cabo bajo tarifa in situ como inscripcién delegado (150 euros).

COBRANDING Y NORMATIVA DE DECORACION INTERIOR/EXTERIOR DE LA SALAS
CONTRATADAS

La Sociedad Espafiola de Reumatologia se encargara de las siguientes piezas para la sefialética y
decoracion de la sala, siempre en branding compartido.

En el interior de la sala:

v Frente de mesa o trasera.
v" Frente de atril.
v" Fondo de pantalla.

Posibilidad de colocar, en funcion de las caracteristicas de la sala:

v" 1 enara situada en cualquier punto de la sala (exceptuando en el escenario) de compafiia o
evento (no producto).

v" Huellas o similares.

% No se pueden retirar los frentes de mesa vy atril colocados por la SER (seran con branding
compartido).

% No estd permitido colgar ni pegar ningun elemento en las paredes de |a sala

En el exterior de la sala:

v" Se podrdn colocar carteles en la pared de la sala con la rotulacion de la misma.

Todos los materiales tendran que incluirse dentro del proyecto que ha de enviarse para validarlo por
parte de la organizacién.

La decoracién interior de las salas ha de quedar finalizada el martes 9 de mayo a las 20.00 h por
parte de las empresas de montaje de cada laboratorio.

Rogamos se remita a sandra.jimenez@ser.es la propuesta, tanto del interior como del exterior, antes
del 24 de abril, para recibir el visto bueno final del Comité Organizador del Congreso.

Sociedad Espaiiolace
Reumatologia
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SIMPOSIO SATELITE

Rotulacién en el simposio:

e Se podran colocar enaras moéviles con el nombre de la compafiia, carteles de ponentes y
entregar material promocional.

e Una vez finalizado deberan retirarse.

e No se podrd retirar ninguna pieza de las colocadas por la organizacion del evento.

e Toda la gestion de audiovisuales adicionales deberd contratarse con la empresa oficial de
audiovisuales del Congreso.

e Consultar con sandra.jimenez@ser.es cualquier elemento no especificado en esta normativa.

NORMAS DE CARACTER GENERAL

NORMATIVA PARA ENVIO DE DOCUMENTACION A INCLUIR EN LA CARTERA DEL
CONGRESISTA

El lunes 9 de mayo a primera hora, la organizacion comenzara con el montaje de las carteras que se
entregaran a los congresistas. Por ese motivo, toda la documentacién a incluir en éstas, ha de llegar
a la sede de la SER antes del viernes 29 de abril. Podran ir dentro de la cartera de los congresistas:

- Tarjeton de las mesas compartidas.
- Tarjeton de los simposios satélites.
- Documentacién en cartera solicitada por entidad

SOLO PARA LA DOCUMENTACION A INCLUIR EN LAS CARTERAS:

Se enviaran 1.200 tarjetones a la siguiente direccién:

Sociedad Espafiola de Reumatologia
Calle Marqués del Duero, 5, 12 planta
28001 Madrid

Y deberdn ir etiquetadas de la siguiente manera:

XLIX Congreso Nacional Sociedad Espafiola de Reumatologia

Sevilla, 9 al 12 de mayo de 2023

REMITENTE y N2 TOTAL DE BULTOS ....c.oooeeeeierreieeee e
DOCUMENTACION PARA INCLUIR EN LAS CARTERAS........coorvvrrrrnnn.
PERSONA DE CONTACTO Y TELF. DE CONTACTO..cccvverererverrersrnrerersnnens

NOTA: Estas indicaciones son Unicamente para la documentacion que ird dentro de la cartera del
congresista. Se ruega consulten la normativa del expositor para el envio de material propio de cada
laboratorio.

- No se podra garantizar la inclusién en la cartera del congreso para aquella documentacion que
no haya llegado antes del 29 de abril y que no haya sido etiquetada de la manera descrita con
anterioridad.
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FECHAS LIMITES A RECORDAR:

24 de abril: limite para enviar el proyecto de la sala/espacio de comunicacion a FIBES para visto
bueno.

29 de abril: fechas en las que tiene que llegar a la SER la documentacién que ird dentro de las
carteras. Después de esta fecha no podra ser incluida en las carteras.

3 de mayo: fin del plazo para que cada laboratorio introduzca los miembros de su equipo que
tendrdan inscripcion o pase de acceso. Ver normativa de exposicion.

9 de mayo: colocacion por parte del laboratorio patrocinador de una sala, de las piezas del interior
de la misma.

9 de mayo: jornada pre-congreso: Jornada de Actualizacion a partir de las 16.00 h.

10-12 de mayo: XLVIII Congreso Nacional de la SER: programa cientifico y exposicion comercial.
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DOCUMENTO PARA EL ORGANIZADOR, EL MONTADOR Y EL EXPOSITOR

ACTIVIDAD:
Fechas:
Organizador/Secretaria Técnica:

XLIX Congreso Nacional de la SER

09-12 de mayo de 2022

Fundacién y Sociedad Espafiola de Reumatologia

FECHAS Y HORARIOS DE LA EXPOSICION COMERCIAL

Sociedad Espaiiolace
Reumatologia

FECHAS Y HORARIOS

, . . . Hasta 5 de 08.30a 14.00
Envio de Material Almacén Expositores mayo 16.00 3 18.00
Envio de Material FIBES Expositores /al12de 09.00 a 18.00

mayo
Demarcacion de espacios Palacio de Congresos | 8 de mayo 08.00a 11.00
Disefo 8 de mayo 11.00a 22.00
Montaje de Espacios 9 de mayo 08.00 a 20.00
Paraguas 9 de mayo 08.00 a 14.00
10de mayo | 08.00a 19.15
Exposicién Area de exposicién 11 de mayo | 08.00a19.15
12 demayo | 08.00a17.00
Desmontaje Expositores 12 de mayo 17.00a 22.00
Salida de Material Expositores 15de mayo | 09.00a 15.00

Nota importante: estos horarios son de estricto cumplimiento y estan acordados con la
organizacion del evento. Fuera de estos horarios, no se permitira la entrada/salida de
mercancias o el montaje/desmontaje de stands.
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ETIQUETA ENVIO MERCANCIA:

SV

Sender | Remitente Case No. | Bulto N°.

Consignee / Exhibition | Consignatario / Feria Hall

CONGRESO SER 2023 SEVILLA

DSV Fairs & Events / Rhenus Logistics, S.A.U., Stand

Carretera de la Esclusa, 15,

Zona de Actividades Logisticas,

Nave 1.9 Modulo 1,

E-41011 (Sevilla), Espafia Mode of Transport
Contacto: Virginia Pizarro — Telf. 955 060 121 Modo de Transporte

Ref: Entrega DSV — CONGRESO SER — NOMBRE EXPOSITOR

11
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ANEXO I
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (PRL)

Como expositor en el evento de referencia, para el montaje o decoracién del stand asignado y
posterior desmontaje, sera necesario aportar una documentacién u otra, segun el caso:

a) Si el expositor, acreditado como tal, equipa su propio stand, no es necesario enviar ninguna
documentacién adicional, solo presentando la acreditacién de expositor, podra acceder a
nuestras instalaciones para equipar su stand.

b) Si el expositor monta y/o desmonta su stand con personal propio no acreditado como expositor
para los dias del evento, en este caso, la documentacién preventiva deberd ser cargada en la
Plataforma Documental CAE (LG Coordina), debiendo estar validada tanto la documentacion de
empresa como la de trabajadores, para poder tener acceso a nuestras instalaciones los dias de
montaje y desmontaje.

c) Siel expositor contrata servicio de montaje/desmontaje/decoracion del stand, catering, azafatas,
etc. a través de una empresa externa no facilitada por FIBES, en este caso, la documentacion
preventiva debera ser cargada en la Plataforma Documental CAE (LG Coordina), debiendo estar
validada tanto la documentacion de empresa como la de trabajadores, para poder tener acceso
a nuestras instalaciones los dias de montaje y desmontaje.

Para dar de alta a una empresa en la mencionada plataforma documental CAE, deberdn solicitar el
alta de la misma a través de correo electronico a la direccion pri@sevillacityoffice.es , indicando
razon social de la empresa, CIF, persona de contacto y correo electrénico donde recibirdn usuario y
contrasefia para proceder con la carga documental. Una vez se encuentre la empresa dada de alta
en la plataforma, disponen de un teléfono y/o correo electrénico de soporte (Javier Morilla -
659260609/ imorillas@I|aboralgroup.com), para cualquier problema que pudiera surgirle.

En cumplimiento a las responsabilidades y obligaciones de cooperacién establecidas en el RD
171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995 de Prevencion
de Riesgos Laborales en materia de coordinacién de actividades empresariales, remito el siguiente
enlace donde disponen de la informacién preventiva correspondiente al centro "Palacio de
Congresos y Exposiciones de Sevilla - Fibes".

En caso de contrataciones y/o subcontrataciones, exigira a las empresas contratistas,
subcontratistas y trabajadores auténomos la documentacion necesaria para el cumplimiento
de sus obligaciones.

Ademas, es necesario recibir:
* Certificado ignifugo de moquetas o telas (si se colocan)
* Certificado de escenario y truss (si se instala)
* Certificado de solidez de carpas (si se instala)
* Certificado de motores y cuadros (si se instala)

Por favor, recuerde que, si va a instalar un escenario o un suelo alto en su stand, es obligatorio

disponer de una rampa de acceso o bajada de un metro de ancho para minusvalidos. Recuerda
también dejar accesibles las cajas de suministros si tienes alguna en tu espacio.
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RECORDAR:

1.

Durante el proceso de montaje y desmontaje, es obligatorio el uso de los Equipos de
Proteccion Individual - EPIS (calzado de seguridad, chaleco de alta visibilidad, guantes y casco
de seguridad), asi como de todas aquellas medidas necesarias para cumplir la normativa en
materia de Prevencién de Riesgos Laborales, tanto para el personal como para las maquinas.
Para trabajos especificos; uso obligatorio de arnés y casco de seguridad (para trabajos en
altura), proteccion ocular (para trabajos con taladros, amoladoras, sierras de corte). Asi
mismo, recomendamos el uso de mascarillas COVID.

Evitar en lo posible el uso de escaleras de mano, solo para trabajos puntuales, priorizando el
uso de andamios fijos o mdviles (montaje completo de andamios y con las protecciones
obligatorias; escalera interior, ancho de plataforma > 60 cm, barandilla perimetral de 90 cm
de altura, liston intermedio a 45 cm y rodapié de > 10 cm), y/o maquinaria de elevacion con
operador acreditado.

No utilizar herramientas, maquinaria y medios auxiliares (andamios, escaleras, etc), no
homologados (marcado CE, RD1215).

Sin la validacién de la documentacién en la plataforma documental CAE, los trabajadores no
tendran acceso a nuestras instalaciones para el montaje y/o desmontaje.
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