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MANUAL DE GESTION

Presentacion

El manual de gestion, que en esta seccidn se presenta, complementa (al igual que el de
planificacion) los Lineamientos de politica publica para avanzar en la inclusion social de
las personas con discapacidad, Este manual est& dirigido a aquellas personas y equipos
que, en los niveles nacional, departamental, distrital, municipal o local, tienen la obligacion
de realizar acciones concretas para operativizar las decisiones tomadas por los equipos
de planificacion.

Al igual que en el manual de planificacion, en este manual se asume un esquema
sencillo, a partir de preguntas. Tales preguntas estan orientadas a facilitar una adecuada
gestion de lo planificado.

Se dispone de una guia ordenada para dar respuesta a tres preguntas principales: ¢ cual
es la orientacién?, ¢como realizarlo?, y ¢como evaluar? En cada uno de los siguientes
numerales se van desarrollando los procesos que permiten responder adecuadamente
estas preguntas. Para facilitar la aplicaciéon de este manual, la respuesta a cada una de
las preguntas se hara en forma de “paso a paso”. Esto significa que, en primer lugar, se
expondra el contenido de cada pregunta y luego se mostraran cuales son los pasos que
han de seguirse para dar una respuesta adecuada a cada pregunta. Al realizar cada paso
se iran generando productos intermedios que ademas de dar sistematicidad y coherencia
a la planificacion, también servirdn para realizar la gestién del conocimiento de nuestro
trabajo.

1. ¢ Cual es la orientaciéon?

Esta pregunta esta formulada de manera sintética para que sea facil recordarla, pero en
forma amplia corresponde a: ¢cual es la orientacion para la planificacién que ha de
implementarse? Para responder a esta pregunta de manera adecuada, no sélo es
necesario comprender el mandato de planificacion, sino también traducirlo a un esquema
de gestién que permita llevarlo a cabo. El proceso completo implica la realizacion de tres
pasos.

1.1. Primer paso: Clara comprensién de la orientacién para la planificacion
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Es importante que el equipo de gestion® tenga acceso a todas las matrices elaboradas por
el equipo de planificacion, asi como a todos los documentos e insumos que les permitan
comprender cudles son los fundamentos, el sentido y las especificidades de tal
planificacion; tanto en el mediano plazo (horizonte de tres afios®) como los avances que
se esperan lograr para cada afio.

La gestion ha de organizarse trabajando en tres frentes: Uno para las unidades
territoriales que corresponden a Proteccién Social Basica -PSB, otro para las que
corresponden a Cohesion Social -CS, y otro para las que corresponden a Equiparacion
para el Desarrollo -EPD®. Se recomienda que, para facilitar la gestion en estos tres
frentes, se disefie una hoja resumen donde se muestren las principales definiciones
realizadas durante la planificacion. En el siguiente cuadro se muestra cdmo puede ser
elaborada tal “hoja resumen”.

CUADRO 1.Hoja resumen de la planificacion

Grupo de unidades territoriales” | PSB: CS: EPD:

Riesgos evaluados

Posibilidades de
realizacion evaluadas

Objetivo general de la
planificacion

Objetivos especificos
de prevencion

Objetivos especificos
de habilitacion /
rehabilitacién

Objetivos especificos
de fomento

Matriz de planificacion anual (por tipos de metay tipos de gestion)

| Tipos de metas

LEl equipo de gestion esta conformado por los integrantes del comité departamental o municipal de discapacidad,
la secretaria técnica del comité o la red social de apoyo a la gestion de la politica publica. Este grupo lo determina la
dindmica de cada territorio.

% Este periodo de tiempo puede modificarse de acuerdo a los requerimientos de cada territorio.

% El nimero de frentes de gestion, depende de la caracterizacion realizada en las unidades territoriales. Es posible que en
algunos contextos todas las unidades territoriales se clasifiquen en un solo grupo, en otros se pueden realizar dos
agrupaciones y, en algunos podran estar presentes los tres grupos de unidades territoriales.

* En la celda del frente se sefiala, por ejemplo con una “X”, a cual grupo de unidades territoriales se hace referencia. Por
supuesto, el resto de datos tendrd que corresponder a los datos que sobre este grupo de unidades territoriales se han
producido durante la planificacion.
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Tipos de Gestion Metas en PSB Metas en CS Metas en EPD

Inversion basica

Intermediacién
transparente

Generacion de
emprendimientos

Una vez definidas estas hojas resumen para cada frente de gestion, es importante que el
equipo de gestion reflexione colectivamente sobre las implicaciones y los retos que
gestionaran en cada frente.

Ademas de esta hoja resumen, es importante que el equipo de gestion conozca a
profundidad cudles son las iniciativas que se estan desarrollando o se han desarrollado en
las unidades territoriales. También ha de estar suficientemente informado sobre la
presencia de diferentes organizaciones, instituciones o agrupaciones, que trabajen en
discapacidad o inclusion social en tales unidades territoriales.

Toda esta informacién es fundamental, pues para realizar el siguiente paso, el grupo de
gestion, tiene que identificar primero: ¢ cudles son las posibilidades de subsidiaridad®? Y,
segundo, ¢ cudles son los requerimientos de solidaridad®?

1.2. Segundo paso: Definicion de proyectos de cambio

El resumen de planificacion realizado en el paso previo nos da las directrices sobre hacia
donde ha de orientarse la gestién. Sin embargo estas directrices requieren ser traducidas
a un lenguaje de gestion. Como ya ha sido dicho antes, tal traduccion requiere que los
criterios de subsidiaridad y solidaridad, sean los que guien el trabajo. Ademas de estos,
es importante tener en cuenta un tercer criterio: el de integralidad’.

®El concepto de subsidiaridad es muy importante para la gestion. Con éste se hace referencia, fundamentalmente a la
adecuada y oportuna confluencia de recursos e iniciativas provenientes de diferentes fuentes. El primer requisito para lograr
esta concurrencia es conocer las diversas iniciativas.

® El otro concepto clave para orientar la gestion es el de la solidaridad. En primera instancia, esto significa visibilizar
aquellas unidades territoriales con mayores necesidades y donde hay poca (o ninguna) presencia de iniciativas. En segundo
lugar significa disefiar acciones que permitan orientar un buen caudal de los esfuerzos e iniciativas hacia tales unidades
territoriales. Para lograr esto se requiere visibilizar los requerimientos y contrastarlos con iniciativas en marcha en el
territorio especifico.

" Esto se refiere a que las iniciativas de gestion definidas estén relacionadas de la manera méas armonica posible con otras
iniciativas de la politica social y del plan de desarrollo en el territorio.
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El equipo de gestion debe, entonces, asumir el mandato de la planificacion y convertirlo
en un portafolio de proyectos complementarios, orientado a cumplir las metas de
planificacion, con la méxima subsidiaridad posible y, principalmente orientados, a
disminuir la inequidad.

Para lograr esto se requiere traducir el lenguaje de la planificacion (que combina tipos de
metas con tipos de gestion) al lenguaje de gestion, que consiste en definir el nimero
suficiente de proyectos o iniciativas para cumplir con las metas anuales de planificacion.
En este manual se propone que estos proyectos e iniciativas se formulen de la manera
més sencilla posible y que, ademds, se agrupen por areas de accion (prevencion y
habilitacion/rehabilitacién y fomento). Enseguida se proponen dos matrices sencillas para
identificar tales proyectos de cambio.

MATRIZ® 1. Listado de proyectos de cambio

Nombre Beneficio concreto a | Como contribuyea | Como contribuye | Breve descripcion
obtener las metas a los criterios
Proyecto 1
Proyecto 2

Proyecto ... n

SEGUNDA MATRIZ?®

Listado de proyectos de cambio organizado por Areas de accion

Lineas de accién

Posibles proyectos de cambio (titulo y breve descripcion)

Prevencién

Proyecto de cambio 1

Proyecto de cambio 2

Proyecto de cambio ... n

Habilitacién /
rehabilitacion

Proyecto de cambio 1

Proyecto de cambio 2

Proyecto de cambio ... n

Fomento

Proyecto de cambio 1

Proyecto de cambio 2

Proyecto de cambio ... n

® Se debe realizar una matriz para cada grupo de unidades territoriales.
® Se debe realizar una matriz para cada grupo de unidades territoriales.
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Los proyectos de cambio pueden estar orientados hacia un solo tipo de gestion (inversion
bésica, intermediacion transparente o generacién de emprendimientos) o combinar dos o
los tres tipos de gestion. Esto es importante explicitarlo en la descripcion de cada proyecto
de cambio.

1.3. Tercer paso: Definicién de roles y funciones

Una vez definidos estos posibles proyectos de cambio, es importante convocar a las
demd&s organizaciones, instituciones y agrupaciones que trabajen en discapacidad o
inclusion social en el territorio para presentar la planificacion realizada y las iniciativas de
gestion que concretan tal planificacibn. Es muy importante que esta convocatoria se
convierta en un proceso de concertacion, pero que no se dilate en el tiempo. En tal
medida, el equipo de gestion ha de tener disposicion tanto para la escucha, como para
ser muy asertivos en la exposicion de sus planteamientos. En el minimo tiempo posible se
ha de lograr configurar un portafolio de proyectos de cambio, altamente concurrente
(criterio de complementariedad), orientado a la eficacia (cumplimiento de metas
planificadas), muy relacionado con la politica social y la vision de desarrollo del territorio
(criterio de integralidad) y, cuyo eje sea avanzar en lograr mayor equidad en el territorio.

Una vez que tal portafolio ha sido definido, se han de traducir cado uno de los proyectos
de cambio en los formatos correspondientes y, principalmente, se ha de visibilizar y
formalizar cudles son los compromisos de las diversas organizaciones, instituciones y
agrupaciones en cada una de tales iniciativas. Todo este proceso ha de realizarse de la
manera mas participativa posible y, logrando, que los niveles de decisién y coordinacion
definidos en el Sistema Nacional de Discapacidad -SND se fortalezcan.

2. ¢ Cémo realizarlo?

Esta pregunta también estd formulada en corto para que sea facil recordarla. Su
expresion amplia corresponde a: ¢cOmo asegurar que la implementacion de la gestién
se realice adecuadamente? Para responder a este reto es necesario realizar dos pasos.

2.1. Cuarto paso: Formulacién de una cadena de impactos

Este primer paso es fundamental para asegurar que cada proyecto de cambio no se
convierta en una iniciativa aislada de las demas. Sirve para mostrar la interdependencia
gue existe entre cada proyecto de cambio y el lugar que cada uno de ellos ocupa en la
obtencion de las metas anuales de planificacion.

Se recomienda consultar la herramienta de cadena de impactos™, pues de una manera
sencilla permite: Primero, establecer cuales son los grandes grupos de actividades en
cada proyecto de cambio. Segundo, definir cuales son los servicios que se le ofreceran,

% Esta es una metodologia disefiada y validada, en diversos proyectos sociales, por la Cooperacion Técnica Alemana.
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destacando que lo ideal es que varios proyectos de cambio confluyan hacia un mismo
servicio. Tercero, definir quiénes van a usar tal servicio, y cdmo ha de realizarse este uso
para asegurar un verdadero aprovechamiento; el cual a su vez ha de contribuir al logro
de una o varias metas sefaladas.

Para facilitar el uso de esta herramienta se ha de realizar una matriz como la que se

ilustra a continuacion:

TERCERA MATRIZ"
Matriz de insumos para establecer “encadenamiento” entre proyectos de cambio

Tipo de entidad territorial ™ PSB: CS: EPD:

Identificacién del encadenamiento

Identificacion de los proyectos de cambio que contribuyen a la cadena de impactos

Primer proyecto de cambio™

Segundo proyecto de cambio

Tercer proyecto de cambio

n... proyecto de cambio

Nombre de los Breve Tipo de Tipo de uso Aprovechamiento ¢Cémo
servicios®® descripcion del actividades que esperado esperado contribuye al
servicio contribuyen logro de metas?

En el capitulo 4 de la investigacion realizada sobre riesgo, prevencion y discapacidad en
Colombia se hace una exposicion mas detallada de este proceso. Por ello, se recomienda
a los equipos de gestion la consulta de tal material, disponible en la pagina Web del
Ministerio de la Proteccion Social: www.minproteccionsocial.gov.co.

2.2. Quinto paso: Alineamiento y delegacion de responsabilidades.

Esta es la parte mas importante de la gestion. Con la realizaciéon de los pasos previos se
espera que todas las personas involucradas en el proceso de gestion hayan logrado el
maximo alineamiento estratégico con las definiciones de planificacion y gestiéon definidas.
Es importante constatar que tal alineamiento se haya conseguido.

1 Un mismo proyecto de cambio puede contribuir a dos 0 méas cadenas de impacto

?Es necesario realizar una matriz de este estilo para cada cadena de impacto identificada. Lo ideal es que para
cada agruPamiento de unidades territoriales, se realicen entre tres y cinco cadenas de impacto.

% En la celda del frente se sefiala, por ejemplo con una “X”, a cual grupo de unidades territoriales se hace
referencia.

“En esta celda se ha de decir a cual linea de accién pertenece el proyecto (fomento, prevencion o
habilitacion/rehabilitacion) y que ndmero le ha sido asignado. En la celda del frente se escribe el titulo del proyecto.

®Se recomienda definir entre uno y tres servicios por cada cadena de impacto.
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Igual de importante es lograr que cada grupo de personas a cargo de cada proyecto de
cambio, reciba toda la autonomia para realizar el proyecto que se les ha encomendado.
Esto quiere decir que, dentro del marco de las directrices definidas y acordadas, cada
equipo recibe la delegacion y la responsabilidad para definir la mejor manera, de acuerdo
con las especificidades que encuentre, de realizar la iniciativa de cambio.

3. ¢Cémo evaluar?

Esta pregunta, también, esta formulada en corto para que sea facil recordarla, pero en su
forma amplia se expresa asi: ¢cémo realizar un adecuado monitoreo y evaluacién de
los proyectos de cambio en marcha? Para responder a este reto es necesario realizar
dos pasos, que se enuncian a continuacion, siguiendo la secuencia del proceso.

3.1. Sexto paso: informes periédicos de trabajo.

Los equipos a cargo de cada proyecto de cambio, han de informar de manera ordinaria
(se recomiendan informes mensuales) al equipo responsable de la gestién sobre cémo se
esta desarrollando lo previsto. En este informe han de proponer cambios de rumbo o
fortalecimiento de los procesos ya trazados en el territorio y han de solicitar de manera
clara las orientaciones que esperan recibir.

A su vez, el equipo de gestion ha de informar ordinariamente (se recomiendan periodos
trimestrales) al equipo de planificacion sobre el conjunto de la gestién realizada,
proponiendo iniciativas de cambio si se amerita y solicitando de manera especifica y clara
nuevas orientaciones.

En los dos casos los informes han de ser cortos y precisos. Cuando se considere
necesario, han de realizarse reportes extraordinarios.

3.2. Séptimo paso: Retroalimentaciones oportunas.

De manera ordinaria y oportuna (maximo tres dias después de llegado el reporte de los
equipos a cargo de proyectos de cambio), el equipo de gestion, respondera a las
evaluaciones enviadas. Asi mismo (maximo una semana después) el equipo de
planificacion respondera a los reportes enviados por el equipo de gestion. Los reportes
extraordinarios han de ser respondidos con mayor prontitud. También se recomienda
realizar visitas de instruccion, entrenamiento, orientacion y seguimiento, asi como de
auditoria cuando se considere prudente.
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