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[bookmark: _Hlk97810271]GUIA Y RECOMENDACIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REPORTE DE SITUACIÓN, POR SUS SIGLAS EN INGLÉS SITUATION REPORT (SITREP) 

[bookmark: _Hlk97810300]El objetivo del Informe de Situación (SITREP) es ofrecer actualizaciones regulares sobre la crisis/emergencia o desastre y sobre la respuesta.  Estos informes deben presentar hechos, no conjeturas, lo que les convierte en una fuente de información fiable sobre el estado de la emergencia o desastre. 
Los Informes de Situación incorporan información de fuentes primarias (como las afectaciones que han sido corroboradas por el personal de las parroquias, el equipo diocesano de emergencias o personal de la Cáritas diocesana) e información de fuentes secundarias (como los comunicados, las declaratorias y los informes de protección civil).  De ésta última fuente se recomienda que preferentemente se incorpore información de fuentes fidedignas, de autoridades que fungen como primeros respondientes; así como de otras organizaciones de ayuda humanitaria no gubernamentales.
Los informes de situación pueden ser escritos preferentemente por los equipos diocesanos; así como por comités comunitarios que pueden articularse a un SITREP a nivel Diocesano, o sólo escritos por los equipos diocesanos con las primeras noticias de los Comités Comunitarios o de las parroquias.
La información que recopila el SITREP es la siguiente:
· Evento/Crisis:
· Fecha de ocurrencia:
· Zona específica del impacto:
· Fecha del informe:
· Nombre de la persona que presenta el informe:
· Visión de conjunto de la situación: Breve descripción de los datos de población afectada, situación de seguridad y política.
· Respuesta de la Iglesia: Descripción de la asistencia por la Iglesia local, sus necesidades, colaboradores, financiamiento.
· Coordinación: Descripción de los resultados de las reuniones de coordinación como cobertura y deficiencias de la respuesta, decisiones que afecten la respuesta y vinculaciones.
· Medios y Comunicaciones: Añadir fotos, historias de interés humano, cobertura mediática nacional, declaraciones, entrevistas
· Promesas y contribuciones: Descripción de los apoyos que donantes podrían dar o han dado en especie o efectivo
· Principales personas de contacto: Añadir el nombre y datos de contacto de las personas que darán seguimiento.

Cabe mencionar, que el SITREP es un documento de divulgación interna, que si bien puede contener información para valiosa de la emergencia o desastre para gestionar apoyos de posibles donantes; se recomienda generar un documento específico para compartirlo entre los donantes.
Recomendaciones para el llenado del Informe de Situación (SITREP)

· Un SITREP debe ser BREVE y DIRECTO en la medida de lo posible, generalmente de no más de tres páginas. 
· Utilice ORACIONES CORTAS, TABLAS Y VIÑETAS. 
· Busque una COBERTURA BALANCEADA de quien responde, no exagere.
· REFIERA TODA LA INFORMACIÓN DE MANERA CLARA, especialmente las cifras. Debe asegurarse que puede justificar todo lo que incluye en el SITREP 
· Ponga cifras en CONTEXTO. Pregunte a sus fuentes que expliquen su respuesta en términos de a cuántas personas ayudaron y por cuánto tiempo – no solamente cuántos kits o toneladas de alimentos fueron distribuidas. 
· Indique si la información no ha sido verificada, y proporcione SEGUIMIENTO en informes de situación futuros cuando sea posible.

El informe de Situación y las Fases de Identificación de Necesidades.	

	SITREP (Primeras horas - 1º o 2º día de la emergencia):
	Es la herramienta principal para determinar si se trata de una emergencia o no, en ella se identificarán de manera rápida e inicial las necesidades.


	SITREP (1ª o 2ª semana de la emergencia)
	Es la herramienta que ayuda a determinar de manera rápida las necesidades que van a ser atendidas por llamamiento a nivel diocesano, provincial, nacional o internacional.


	SITREP (1ª mes de la emergencia)
	Es la herramienta que ayuda a determinar de manera sectorial las necesidades para analizarlas en profundidad en uno o varios sectores específicos que deben ser atendidas con la intervención (EA/PCA).
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