] GUIA METODOLOGICA
REUNION DE LAMESA AMPLIADA DE SALUD - MAS
ANO 2025

1. OBJETIVO GENERAL:

Definir la metodologia para el desarrollo de la reunion realizada por los gestores
territoriales del equipo de participacion social, como lo es la reunion de la Mesa
Ampliada de Salud - MAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Apropiar la guia metodologica para el desarrollo de las reuniones.
e Estandarizar las herramientas de la guia para las reuniones en todas las
comunas.

e Sistematizar el reporte de la informacion del equipo de participacion
para el monitoreo y seguimiento.

2. ETAPAS DE LA GUIA:

Desde el equipo de la Unidad de Planeacion Sectorial y Participacion Social se
propone realizar la reunion de la Mesa ampliada de salud en tres momentos.

A continuacion, se enuncian:
1. Antes: Planeacion de la reunion
2. Durante: Desarrollo de la reunién.

3. Después: Consolidacion de informacion.

2.1. PLANEACION DE LA REUNION (Antes)

Actividad Responsable | Descripcion Estado
Actualizar Gestor Se debe realizar la actualizacion
base de datos| territorial. mensual de la base de activos
de los sociales de cada comuna, para
diferentes definir las personas que seran
actores. invitadas segun la reunién que se
decida convocar para las
reuniones de las MAS




Definir el
tema de la
reunion.

Gestor territorial
y los asistentes
a las diferentes

En reunibn de equipo de
participacion se construye de
manera colectiva el cronograma

reuniones.

de temas que se desarrollaran en
las reuniones de las meas
ampliada de salud para el afo
2025
Ver anexo 1: Temas para las
reuniones de la Mesa Ampliada
de Salud

Creacion lista | Gestor Las listas de difusibn son una

de difusion territorial.

herramienta (til para garantizar
una comunicacion
individualizada, con lo

cual se lograra la recepcion del
mensaje sin que se diluya en los
nuMerosos grupos constituidos
en las diferentes comunas.

En la aplicacion de WhatsApp se
encuentra una pestafia para la
creacion de las listas de difusion,
alli se creara la lista de difusion
para cada una de las comunas
segun el tipo de reunion que se
quiera convocar y se incluiran
cada uno de los participantes.

Una vez creada, se podran afiadir
nuevos participantes o eliminarlos
segun la necesidad.
Posteriormente, se podran enviar
mensajes, los cuales llegaran alos
contactos de manera individual,
no como en los grupos y cada
persona dara respuesta al chat
privado, haciendo la
comunicacion personal y directa,




garantizando que el mensaje
llegue correctamente.

Nota: Para que los mensajes
lleguen a su destino, esta persona
nos debera tener entre sus
contactos, en caso contrario, los
mensajes no le llegaran. Por este
motivo se debe informar a las
personas que conforman los
espacios que deben tener su
contacto para garantizar que
llegue la informacion que
comparta.

Definir fecha
hora y lugar
de la reunion

Gestor
territorial.

En la primera reunién de la Mesa
Ampliada de Salud del afio en
curso se construird de manera
colectiva el cronograma de las
reuniones de las MAS (fecha,
hora y lugar de reunién) para el
afio, este cronograma se definira
teniendo en cuenta las facilidades
de acceso de los asistentes para
asi garantizar la asistencia.

El gestor territorial gestionara el
espacio a través del envié de una
carta a la persona encargada
solicitando el espacio para todo el
aflo una vez que el cronograma
de reuniones este definido.

Ver anexo 2. Carta de solicitud del
espacio




Elaboracion
de la e-card.

Gestor territorial

El gestor territorial elaboraré la e-
card de invitacion en las plantillas
editables en PowerPoint
suministradas por
comunicaciones teniendo en
cuenta la actualizacion mes a mes
de la hora fecha y lugar de la
reunion.

Muy importante: siempre se debe
utilizar el tipo de letra arial, color
blanco y en los tamafos
sugeridos, segun los ejemplos
compartidos.

Igualmente, deber4d se debe
compartir como JPG y no como
editables, para que quienes la
reciban no tenga posibilidad de
modificarla.

Ver anexo 3. PPT ecard

Convocatoria
a la reuniéon

Gestor
territorial.

Una vez actualizada la e-card,
esta serd compartida a las
personas por los diferentes
medios de comunicacién
destinados: Chat de WhatsApp de
la Mesa Ampliada de Salud, lista
de difusion y correo electronico
segun el mecanismo que se tenga
establecido para la comunicacion
con cada uno de los grupos e la
MAS, con 8 dias de anterioridad.




Ademas, se debe reforzar I3
convocatoria a través de llamada
telefénica a los invitados con tres
(3) dias calendario después de
enviada la e-card, a fin de
confirmar la su recepcién y la
asistencia al evento.

El dia del evento se enviara un

nuevo mensaje por listas de
difusion de WhatsApp,
recordando la asistencia al

evento, con el fin de mejorar las
metas
de asistencia.

Confirmacién

Gestor territorial.

El dia previo al evento se realizara

de lugar vy la confirmacion del lugar en el cual
recursos. se realizar4d la reunion y los
recursos necesarios, con el fin
de garantizar
correcto funcionamiento del evento.
Elaboracién |Gestor territorial. | Acorde a la necesidad de la
de reunion, se debera elaborar una

presentacion

presentacion en caso de ser

requerida. Esta presentacion
deberd ser elaborada en las
plantillas  suministradas  por

comunicaciones para
la Secretaria de Salud de Medellin.

Listados
d
e asistencia.

Gestor territorial.

Para la reunion se deberan
garantizar los medios para la
verificacion de los asistentes ya
sea con la impresion de los
listados en fisico o preparacion de
listados virtuales ya sea en
formatos de Google forms o en el
momento que se instaure
Microsoft Forms al momento

de la activacion del correo office
365.




Estos listados deberan estar
acordes al tipo de reunion que se
realice. En este sentido, se
requiere el listado de asistencia
con enfoque diferencial cuando
asistan personas de la
comunidad.

Ver anexo 4: Listado de asistencial

version 8
Confirmacion | Gestor De acuerdo con la tematica, se
de territorial. debera confirmar la necesidad de
expositores, apoyo de expositores externos.
si aplica. En caso de ser necesarios se

deberd reportar y gestionar el
expositor y asi garantizar su
asistencia al espacio.

2.2. DESARROLLO DE LA REUNION.

Para el adecuado soporte de la actividad se realizara el diligenciamiento completo
de cada uno de los items del formato de acta suministrado, igualmente, el formato
del listado de asistencias, el cual se rotulara con el nombre de la actividad antes
de ser compartido para el diligenciamiento por parte de cada uno de los asistentes
a la reunion.

2.2.1. Orden del dia

Con anterioridad se debe estructurar un orden del dia. Este sera un derrotero para
dar orden y coherencia a las reuniones garantizando asi reuniones agiles, en las
que el recurso tiempo tendra una gran importancia, mostrando respeto a los
asistentes y las teméticas a tratar.

Saludo y presentacion del orden del dia

Actividad de conexion

Presentacion del tema central

Avances programas

Proposiciones y varios

Verificacion del diligenciamiento del listado de asistencia.
Cierre de lareunién.

NookwbE



2.2.2. Minuto a minuto de lareunidén con un tiempo promedio de 2 horas.

Tiempo Momento Resapbons Detalle de la actividad
le
Adecuacion Antes del inicio de la reunién, el gestor
es previas a territorial realizara los ajustes necesarios en
la reunion. Gestor el espacio destinado para realizar la reunion,
30 Territori garantizando un curso adecuado. En caso
. erritoria . . .
minutos | de ser requerido, se realiza el ajuste del
' ayudas audiovisuales o distribucion del
espacio segun las necesidades vy
requerimientos de
cada reunion.
Saludo y Se dara apertura a la reunion con un saludo
. presentacio Gestor de bienvenida y se dara lectura del orden del
5 minutos| n del orden Territori dia. Se realizar4 la presentacion de los
] erritoria | _ . o
del dia | asistentes en caso de tener invitados
' nuevos a la
reunion.
Actividad  |Gestor
de Territorial
conexion Esta actividad de conexidn busca que los
15_ participantes se conecten con el espacio de
minutos

encuentro, con ellos mismos y con los demas
participantes, esto implica desarrollar una
apertura para hacer consciente en el otro |a
necesidad del temay la conversacion a partir
de vincular los sentimientos y sentidos de los
participantes

( estas actividades las encontraran en el

banco de actividades ppss)




En este punto se daran los detalles para el
desarrollo de la actividad, el objetivo y se
realizaran las intervenciones necesarias
para dar orden y cumplimiento al tema
Presentacid |Gestor |planteado.
60 ndeltema |iarritorial | Se tendré en cuenta para el desarrollo del
minutos central e tema los siguientes aspectos:
invitado |e Creatividad para la exposicion,
S. haciendo dinamica la
reunion.
e Claridad en la informacién.
e Precision en tiempo de socializacion.
e Trabajo en equipo.
e pausas activas
20 Avances Gestor Se dara un espacio para que los
minutos |programas [territorial y| profesionales de los diferentes programas o
profesional | proyectos de la secretaria de salud u otras
es entidades presenten el avance de sus
invitados. | programas en el territorio esto con el fin de
mantener informados a los asistentes y
logren replicar la informacion en sus
organizaciones.
Verificacion El gestor territorial verificara el adecuado
del G diligenciamiento del listado de asistencia,
10 diligenciami te?r?ttgrrial pues como formato oficial debe quedar
minutos |ento del completamente diligenciado para dar
listado cumplimiento a los estandares
de de calidad documental.
asistencia.
10 Proposicion |Gestor | Se dara este espacio para recibir preguntas
minutos |esyvarios |territorial |y se informard de eventos de interés en
salud
Para finalizar el gestor recuerda la fecha,
hora y lugar de la proxima reunion y
agradece la asistencia al espacio.
2.3. CONSOLIDACION DE INFORMACION.

Una vez terminada la reunion se elabora el acta de acuerdo con el Ver anexo 5,
diligenciando los items de importancia. Se debera tener presentes todos los
momentos de la reunidn, incluida las etapas antes, durante y después teniendo



encuentra la evaluacion, que daréa respuesta a lo posterior al evento.

Se dejara consignadas en el acta la imagen de la e-card

Mesa Ampliada de Salud
Comité de Vigilancia Epidemiologica
Comunitaria- COVECOM

Tema: Presentacion Centros de Escucha en SPA

Monky Pox ( Viruela del mono)
Fecha:

Miércoles 18 de septiembre de 2024

[ = "I 200 g
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Sede social Santafé San Pablo
Direccién: Calle 22 # 59- 50

gl
H

y posteriormente se diligenciara el cuadro de identificacion de los asistentes, en el
cual se anotaran los nombres completos, la entidad que representan, el medio de
contacto para la invitacion y la confirmacion de asistencia o no de cada una de las
personas invitadas.

Identificacién de los asistentes:
Nombre Entidad que Medio de contacto: ¢Confirma
completo: representa: asistencia?

El diligenciamiento del cuerpo del acta debera contener los aspectos importantes
y los temas tratados durante toda la reunion. En caso de compromisos se deberan
anotar los nombres de las personas y la fecha en la cual se dard cumplimiento de
estos.

Con respecto a la asistencia se hara el calculo del % de asistencia con la siguiente
formula:

# de asistentes

% de asistencia = % de convocados x100




Una vez obtenido este indicador se debera realizar el andlisis, para dar cuenta de
los posibles motivos de no cumplirse por lo menos con el 70% de la asistencia y
proponer acciones de mejora para incrementar la participacion en los espacios.

Finalmente, se hard seguimiento para verificar el cumplimiento del orden del dia,
evaluando la oportunidad, la cual debera estar marcada por la adherencia a los
tiempos segun los temas a tratar propuestos en el orden del dia. Igualmente se
haréa el analisis del uso del tiempo en caso de sobrepasar el propuesto con el fin
de mejorar el desarrollo de las reuniones y el aprovechamiento del tiempo.

Las actas diligenciadas seran entregadas a mas tardar una semana después
de realizada la reunion con el fin de garantizar la trazabilidad y cumplimiento de
los compromisos adquiridos en cada una de las reuniones celebradas. Los
documentos de soporte deberan ser rotulados acorde a los lineamientos
establecidos en el documento de productos y rotulacion de archivos para dar
seguimiento segun el tipo de actividad, comuna y fecha, garantizando el
seguimiento de las actividades y facilitar la busqueda de los archivos en el
momento que sean requeridos.

3. Anexos:

- Anexo 1: Cuadro temas para las reuniones de la Mesa Ampliada de Salud
- Anexo 2: Formato Carta de solicitud del espacio

- Anexo 3: PPT para e-card suministrados por Comunicaciones

- Anexo 4: Formato Listado de asistencia version 8

- Anexo 5: Formato de acta para reuniones version 5
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