INFORME MENSUAL DE TRABAJO
DEL 15 AL 30 DE ABRIL DE 2016

Servicios profesionales prestados por la licenciada Lesbia Patricia Arana Cruz, para
la Unidad de Recursos Humanos de Ia Secretaria contra la violencia sexual,
explotacion y trata de personas (SVET).

En cumplimiento de lo contenido en los términos de referencia segiin contrato 10-2016: para el apoyo
profesional en la Unidad de Recursos Humanos de la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion
y trata de personas (SVET); se presenta a continuacion el detalle de las principales actividades
realizadas del 15 al 30 de abril de 2016.

Principales actividades:

Elaboracion del plan de trabajo de la consultoria.

El plan de trabajo detalla los objetivos del proyecto, productos a entregar, fechas de entrega de estos
productos y la metodologia a seguir durante el desarrollo de la consultoria profesional para la
documentacion de procesos, contratada por la Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y trata
de personas.

Este plan de trabajo también discute la situacién actual del problema a resolver, los resultados
esperados, el impacto organizacional previsto, las premisas y limitaciones posibles del proyecto entre
otros detalles.

Revisién y analisis de las guias y formatos de documentacion aplicables, de acuerdo a los
estandares definidos por el Instituto Nacional de Administraciéon Publica (INAP) y la SVET.

Se revisaron y analizaron los documentos que definen los estandares que deben cumplirse en la
elaboracion de documentos para la SVET. Los documentos que se analizaron fueron:
¢ Formato para manual de normas Yy procedimientos — oficial - (proporcionado por SVET).
* Formato para manual de organizacion, funciones. puestos — oficial - (proporcionado por
SVET).
* Guia para elaborar manuales de organizacion, funciones y puestos (elaborado por INAP).
* Guia para elaborar manuales, normas y procedimientos (elaborado por INAP).

Revision y anilisis de estindares internacionales y buenas pricticas relacionadas a la atencién
de victimas de violencia sexual, explotacién y trata de personas.

Se estudiaron y analizaron diferentes publicaciones nacionales e internacionales para poder tener una
visién enriquecida por modelos de éxito y buenas practicas para, en la medida de lo posible, replicarlas
en los procesos de la SVET. A continuacion se detallan las fuentes de informacion que se consideran
mas relevantes dentro de las consultadas:



* “Modelo de atencion integral para las victimas de violencia sexual y violencia contra la mujer”
- Video publicado por el Ministerio Pablico de Guatemala.

* “Atencion a victimas y sobrevivientes de violencia sexual en Nicaragua™ — Documento
publicado por IPAS Centroamérica.

¢ “Protocolo de atencién a victimas / sobrevivientes de violencia sexual” — Documento
publicado por el Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social de Guatemala.

* “GUIDELINES ON THE PROTECTION OF CHILD VICTIMS OF TRAFFICKING™ -
Documento publicado por UNICEF.

® “Protocolo para la atencion de la nifiez sin cuidado parental en albergues en Panama™ —
Documento publicado por la Secretaria Nacional de Nifios Adolescentes y Familia de Panam4
con el apoyo de Unicef.

Revisién y analisis de los manuales de funciones y procedimientos de los albergues de la SVET.

Se estudiaron y analizaron los manuales de funciones y procedimientos con que cuentan actualmente
los albergues temporales administrados por la SVET. EI objetivo fue conocer la documentacion
existente y, en base a ella, conocer los procedimientos y funciones desarrollados actualmente en los
albergues.

Otro objetivo de esta tarea fue la identificacion de oportunidades de mejora a las funciones y
procedimientos. asi como a la documentacion de los mismos.

Los documentos consultados fueron:

“Manual de funciones Coatepeque™
® “Manual de procedimientos Albergue Ciudad FINAL”
* “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINAL — Coban”

Visita a los albergues de la SVET.

Se realiz6 una visita a los albergues que tiene la SVET en la ciudad de Guatemala y en la ciudad de
Coban. Durante la visita se conocieron las instalaciones, se conversé con parte del personal (segiin
la disponibilidad del mismo durante la visita), se tuvo acceso a poder observar algunas actividades
que se desarrollaban con las victimas como parte de la rutina y se revisaron y analizaron los
principales documentos de registro y control de actividades.

Esta actividad permitira ajustar la documentacion de las funciones Y procedimientos a la realidad de
los mismos.
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Licenciada Patricia Arana Vo. Bo.
Administradora de empresas

Secretaria Contra la Viclencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas



