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1. Objetivo

Estandarizar el uso de las siglas que corresponden a los nombres de las Unidades Operativas y
Administrativas del InstitutoTécnico de Capacitación y Productividad Intecap.

2. Alcance

Aplica para el manejo de bases de datos y documentación de los sistemas de gestión institucionales.

3. Responsabilidad

Todas las Jefaturas de Unidades Operativas y Administrativas deben velar por el cumplimiento en la
utilización adecuada de las siglas, en sus respectivas Unidades.

El Departamento de Aseguramiento de la Calidad es responsable de llevar el control de las siglas
en la institución, por lo que cualquier modificación, eliminación o nuevas siglas, debe ser
comunicada o solicitada a este Departamento.

4. Descripción

Para bases de datos y documentación de los sistemas de gestión institucionales, debe utilizarse
únicamente las siglas que aparecen en las tablas siguientes.

Para la correspondencia que se genera en las diferentes unidades de la operación y administración,
se recomienda que utilicen las siglas correspondientes a cada División, Centro, Departamento o
Jefatura, agregando posteriormente el número correlativo del documento generado, seguido del año
correspondiente, siendo estos separados por un guión. Por ejemplo: PG4-06-2017, significa que es un
documento de la Jefatura Técnica Pedagógica del Centro de Capacitación Guatemala 4, número seis,
del año dos mil diecisiete.

Cuando sea necesario identificar en la correspondencia, la Jefatura de una Unidad, se puede anteponer
una "J" más un guion -, "seguido de las siglas correspondientes a dicha Unidad, Departamento o
Centro.

Ejemplo: J-AOB, significa que es la Jefatura de Servicios Administrativos del Centro de Capacitación
de Cobán.

5. Tablas de siglas

UNIDADES DE OPERACION SIGLAS
DIVISION REGIONAL CENTRAL RCE
DepartamentoTécnico Pedagógico División Regional Central PCE
Centro Sede CSC
Unidades Operativas UD
Centro de CapacitaciónGuatemala 1 CG1
Centro de CapacitaciónGuatemala 2 CG2
Centro de CapacitaciónGuatemala 4 CG4
Centro de Capacitaciónen Tecnología de la Carne CTC
Centro de Capacitaciónen Tecnologías de la Información y las Comunicaciones CTI
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Centro de Capacitación Villa Nueva CVN
Centro de Capacitación en Turismo CTU
Centro de Capacitación Jutiapa CJP
Departamento de Servicios Empresariales División Regional Central SCE
Centro de Capacitación de Banca, Seguros y Servicios Financieros CBS
Centro de Caj2acitación Santa Rosa CSR
Delegaciones Departamentales
Delegación Departamental Sacatepéquez DSA
Deleqacíón Departamental Chimaltenango DCH
Deleqactón Departamental Santa Rosa DSR
Centros Colaboradores
Centro Vocacional San José CJO
Formación a Distancia FAD
Formación en Idiomas FI

DIVISION REGIONAL SUR RSU
Departamento Técnico Pedagógico División Regional Sur PSU
Unidades Operativas UD
Centro de Capacitación Escuintla 1 CE1
Centro de Capacitación Escuintla 2 CE2
Centro de Capacitación Coatepeque CCO
Centro de Capacitación Retalhuleu CRE
Centro de Capacitación Santa Lucia Cotzumalguapa CSL
Centro de Capacitación de Suchitepéquez CSU
Departamento de Servicios Empresariales División Regional Sur SSU

DIVISION REGIONAL OCCIDENTE ROC
Departamento Técnico Pedagógico División Regional Occidente POC
Unidades Operativas UD
Centro de Capacitación Quetzaltenango CCQ
Centro de Capacitación Sololá CCS
Centro de Capacitación San Marcos CSM
Centro de Capacitación Huehuetenango CHU
Centro de Capacitación Quiché CQH
Centro de Capacitación Totonicapán CTO
Servicios Empresariales División Regional Occidente SOC

DIVISION REGIONAL NORTE RNO
Unidad Técnico Pedagógica División Regional Norte PNO
Unidades Operativas UD
Centro de Capacitación Cobán COB
Centro de Capacitación Petén CPE
Centro de Capacitación Baja Verapaz CSA
Unidad de Servicios Empresariales División Regional Norte SNO

DIVISION REGIONAL ORIENTE ROR
Departamento Técnico Pedagógico División Regional Oriente POR
Unidades Operativas UD
Centro de Capacitación Santo Tomás de Castilla CST
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Centro de CapacitaciónChiquimula CCH
Centro de CapacitaciónZacapa CZA
Centro de Capacitación Jalapa CJA
Departamento de Servicios Empresariales División Regional Oriente SOR
Delegación Departamental
Delegación El Progreso DPR

UNIDADES ADMINISTRATIVAS SIGLAS
Gerencia GE
Subgerencia SG
Secretaría General SS
Unidad de Equipamiento UE
Unidades Administrativas UA
División Administrativa Financiera DA
De~artamentode Administración AD
Servicios Generales SE
Unidad de Trans~ortes UT
Sección de BodegaGeneral BG
Sección de Com~ras SC
Departamento Financiero DF
Sección de Contabilidad CB
Sección de Tesorería TE
Sección de Inventarios IV
Sección de Presupuestos PT
División de Planificación DP
Departamento de Planeación, Monitoreo y Control MC
Departamento de Investigación e InnovaciónTecnológica 11
División de Recursos Humanos DH
Departamento de Bienestar, Capacitación y Desarrollo CP
Departamento de Administración de Personal AP
División Técnica DT
De~artamentoSectorial, Agrícola, Industria y. Construcción IN
De~artamentoSectorial, Comercio y. Servicios CS
Departamento de Certificación laboral Cl
Unidades de Asesoría
Departamento de Auditoría Interna Al
Departamento de Asesoría legal Al
Departamento de Mercadeo y Comunicación ME
Departamento de CooperaciónTécnica Internacional CT
Departamento de Informática IT
Departamento de Diseño e Infraestructura DI
Departamento de Aseguramiento de la Calidad AC



Documento General G.L.GE-02• Edición 05Antecap Siglas de los nombres de las Unidades Operativas y Administrativas 4 de 5
dellntecap

ABREVIATURAS UTILIZADAS EN DOCUMENTOS

PUESTODE TRABAJO I UNIDAD ABREVIATURAS
División Regional DR
Jefe de División Regional JDR
Departamento de Servicios Empresariales DSE
Delegación Departamental DD
Departamento Técnico Pedagógico DTP
Jefe de Departamento Técnico Pedagógico JDTP
Sugervisor Técnico Pedagógico STP
Centro de Capacitación ce
Jefe de Departamento de Capacitación JDC
Jefe Técnico Pedagógico JTP
Jefe de Servicios Administrativos JSA
Asistente Administrativo AS
Auxiliar administrativo AU
Auxiliar financiero AF
Encargado de Control Académico ECA
Orientador Vocacional OV
Jefe de laboratorio Jl
Jefe de Taller JT
Instructor 1
Bodeguero BO
Unidades Administrativas UA
DivisiónAdministrativa Financiera DAF
Degartamento de Certificación laboral DCl
Degartamento de Aseguramiento de la Calidad DAC
Jefe de División de Agoyo a la Ogeración JDA
Jefe de Degartamento JD
Jefe de Unidad JU
Jefe Degartamento de Mercadeo JME
Jefe Degartamento Diseño e Infraestructura JDI
Jefe Degartamento de Informática JIT
Jefe División Administrativa Financiera JDAF
Jefe División de Recursos Humanos JDH
Jefe División de Planificación JDP
Jefe División Técnica JDT
Jefe Degartamento de Aseguramiento de la Calidad JDAC
Jefe Degartamento de Certificación laboral JDCl
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6. Control de cambios

Edición Sección documento Cambios
Se dividieron las tablas por regiones, unidades
administrativas y abreviaturas utilizadas en

05 Tablas de siglas documentos. Se agregaron las siglas para Centro de
Capacitación de Santa Rosa y las que aparecen
subrayadas.

Fecha

18-09-2024Subgerencia


