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lETS Gestion Administrativa Version. 5

Formato acta de reunion Fecha de aprobacion: 02/08/2023

Tipo de acta
COMITE __ REUNION _X_ OTRO

NUMERO DE ACTA: 002

FECHA: 26/07/2024 LUGAR: Virtual (plataforma Teams) HORA INICIO: 10:00 am

RESPONSABLE: IETS

HORA FINAL: 10:30 am

OBJETIVO DE LA REUNION

Aclarar dudas por parte del equipo técnico desarrollador del producto 3 - Metodologia para la actualizacion del
listado de enfermedades huérfanas, raras y ultra-raras- Contrato interadministrativol271 de 2024

ORDEN DEL DIA'Y DESARROLLO (TEMAS TRATADOS)

1.

2.
3.
4.

Aclaracién de inquietudes para el desarrollo de la metodologia de actualizacion del listado de enfermedades
huérfanas.

Definicién de espacio de encuentro con la Mesa Nacional de Enfermedades Huérfanas.

Propuestas de Reuniones Semanales.

Otros

Desarrollo de termas:

1.

Aclaracion de inquietudes para el desarrollo de la metodologia de actualizacion del listado de enfermedades
huérfanas.

Resumen:

Desde el equipo técnico del IETS se solicitd aclaracion sobre el alcance del término "y sus adjuntos" que
se solicit6 por parte del equipo del Ministerio al plan de trabajo de este producto.

Desde el Ministerio se explico que los "adjuntos" se refieren a un archivo Excel que contiene detalles
técnicos como el método de confirmacion de cada enfermedad, la especialidad idénea para el diagndstico
y la prueba diagndstica necesaria. Este archivo complementa la metodologia integral para la actualizacion
del listado de enfermedades huérfanas.

La otra inquietud por equipo técnico del IETS es sobre las expectativas por parte del Ministerio con respecto
a este producto, dado que ya existe una metodologia definida recientemente por el Ministerio en 2023.
Por parte del Ministerio se indicé que la metodologia actual tiene como objetivo organizar y estandarizar la
inclusién, exclusion y modificacion de enfermedades en el listado. Sin embargo, resalté la importancia de
revisar cdmo se manejan estas listas en otros paises y poder, a partir de estos resultados, construir una
metodologia que permita hacer ajustes al listado actual basados en esas experiencias y evidencia
encontrada.

Definicion de espacio de encuentro con la Mesa Nacional de Enfermedades Huérfanas.

Resumen:

El equipo técnico del IETS solicitd la gestion por parte del Ministerio del espacio de encuentro con la Mesa
Nacional de Enfermedades Huérfanas, la cual qued6 propuesta en el cronograma entre el 27 de julio al 6
de agosto.

Los referentes del Ministerio aclararon que esta Mesa tiene reuniones programadas de manera bimensual
y que hubo una recientemente; por lo cual, se requiere convocar una reunion extraordinaria, pero para la
semana del 5 al 9 de agosto, debido a la hecesidad de anticipacién para garantizar la participacion de los
14 representantes de la mesa.
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e Desde la Gerencia Técnica del IETS se sugiri6 que en dicha reunién se presente una propuesta de
protocolo para discusion y construccion conjunta con la Mesa Nacional.

3. Propuestas de Reuniones Semanales.

Resumen:

e La Gerencia Técnica del IETS propuso al equipo técnico del Ministerio desarrollar reuniones semanales o
guincenales para tomar decisiones ejecutivas rapidas y avanzar en el desarrollo de la metodologia.

e El equipo de referentes del Ministerio estuvo de acuerdo y sugirio reuniones semanales de media hora los
viernes en la mafana.

4. Otros

Resumen:

e |sabel Cristina Burbano del Ministerio consulté sobre la aprobacion final del plan de trabajo y cronograma
presentado por parte del IETS y la Dra. Heidy Garcia, también del Ministerio, confirmé la aprobacion de
estos documentes, una vez efectuadas las aclaraciones durante la reunion acerca de la fecha de
socializacion con la Mesa Nacional.

e El equipo técnico del IETS pregunt6 sobre como canalizar informacion adicional a la Mesa Nacional y los
doctores Alberto Martinez y Heidy Garcia indicaron que la comunicacion deberia ser a través de ellos, y se
comprometieron a estar disponibles para gestionar cualquier requerimiento con la Mesa Nacional.

¢ Finalmente, desde el equipo IETS se solicitd detalles logisticos sobre la duracion y organizacion del
encuentro con la Mesa Nacional, a lo cual el equipo del Ministerio sefiald que se estimaba una duracion de
1 a 1.5 horas, con tiempo asignado para la presentaciéon y comentarios.

e La reunion concluye luego de verificar que no habian mas observaciones ni inquietudes de parte de los
participantes tanto del IETS como del Ministerio.

| COMPROMISOS ESTABLECIDOS

No Compromiso Responsable Fec_ha_de
cumplimiento

1 Gestionar la convocatoria de una | Heidy Garcia Orozco - Para la semana del 5 al 9
reunién extraordinaria con la Mesa | Ministerio de agosto.
Nacional de Enfermedades
Huérfanas

2 Enviar correo con el visto bueno del | Heidy Garcia Orozco - 26 de julio
plan de trabajo y cronograma del | Ministerio
producto

3 Gestionar la coordinacién de Heidy Garcia Orozco - Cuando se considere
informacién y  requerimientos Ministerio necesario

adicionales con la Mesa Nacional
de Enfermedades Huérfanas.

4 Organizacion de reuniones Eliana Maria Montes - Semanalmente
semanales de seguimiento IETS

5 Preparaciéon y presentacion de una | Equipo técnico - IETS Semana del 5 al 9 de
propuesta de protocolo en la reunién agosto.

extraordinaria con la Mesa Nacional.
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Nota 1: se anexa grabacién como soporte de la reunion.

Nota 2: para las reuniones virtuales, se debera crear un formulario a través de Google o Windows forms, de
acuerdo con la plataforma virtual utilizada, como evidencia de la asistencia. Este debe incluir nombres y apellidos,
tipo y nimero de identificacion, cargo, empresa, dependencia.

ASISTENTES
ASISTI i
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO — DEPENDENCIA Presen;j OVirtual Firmas
Alberto Martinez Tejeiro E;f::é%?én ggcialﬁr&rgggon y X
. Direccion de Medicamentos y X
Isabel Cristina Burbano Tecnologias en Salud - MSPS
. . . Direccion de Medicamentos
Maria Cristina Dpino Franco T(Iacnollogl’as en Sallud ) MSPSy X
. Direccion de Medicamentos y
Paola Astrid Avellaneda Lozada Tecnologias en Salud - MSPS
. . Direccion de Promocion y
Heidy Garcia Orozco Prevencién Social - MSPS
Eliana Maria Montes Barragan fBE?rSé[Ion de Calidad y Proyectos - X
Kelly Patricia Estrada Orozco Gerencia Técnica - IETS X
. . Unidad de Sintesis de Ila X
César Huérfano Evidencia - IETS
Luis Ernesto Fandifio Rojas E\?ilgeagciaqﬁETglmes'S de la X

Indicaciones de diligenciamiento del Formato

En el Formato de acta se registra de forma fisica 0 magnética la informaciéon mas importante o relevante de los diferentes espacios de reunién que se
generen en la institucién de manera formal (comités, reuniones, etc.) o de manera informal. Su objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y
acuerda en una reunion.

Contenido del acta.

Encabezado: donde se encuentra la Informacion general sobre si el acta se debe a una reunién, comité u otro, el niumero de acta, fecha
en la cual se realiza, hora de inicio, hora final, responsable de liderar la reunién y lugar.

Las variables que se encuentran en el encabezado deben garantizar el siguiente registro:

1. Nudmero de Acta: registrar el nUmero consecutivo de la reunién a realizar teniendo en cuenta que se realiza por vigencia
anual. Ejemplo: Comité institucional, corresponde a la sexta reunion realizada en el afio, por lo tanto, se registrara como la
reunion No 6.

2. Fecha: Registro del dia que se realiza la reunion utilizando para ello el formato DD/MM/AAAA.

3. Horadeinicio y final: Escribir la hora de inicio y de finalizacién en forma numérica, estableciendo si es en la mafiana (a.m),

tarde o noche (p.m.)

Lugar: Escribir el nombre del lugar o sede donde se realiza la reunién o si es virtual, indicar por cual plataforma meet, teams.

Objetivo de lareunion: Indicar la finalidad de llevar a cabo la reunién, iniciar con verbo en infinitivo.

Orden del diay desarrollo: se registran los temas a tratar y el desarrollo de estos, en orden cronolégico y con nimeros

arabigos, iniciando con revision de compromisos, si existe un acta anterior para revisar cumplimiento.

7. Compromisos: se establecen los compromisos generados de la reunién diligenciando de manera completa la actividad a
desarrollar, nombre y cargo del responsable de ejecutar la actividad y la fecha de cumplimiento del compromiso

ook
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8. Firma de participantes: En el item de participantes se registran las personas asistentes a la reunién colocando sus nombres
y apellidos, cargo y dependencia, marcar si su asistencia fue presencial o virtual y firma (para ello utilizar formulario Google

0 en teams asistencia).
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