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1. Objetivo

Estandarizar el uso de las siglas que corresponden a los nombres de las Unidades Operativas y
Administrativas del Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad INTECAP.

2. Alcance

Aplica para el manejo de bases de datos, Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad y
Documentacién Institucional (Correspondencia).

3. Responsabilidad

Todas las Jefaturas de Unidades Operativas y Administrativas deben velar por el cumplimiento en la
utilizacion 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 institucion, por lo que cualquier modificacién, eliminaciéon o nuevas siglas, deben comunicarla
o solicitarla a este Departamento.

4. Descripcion

Para bases de datos y documentacién del Sistema de Gestion de Calidad, que pueden ser en versiéon
digital, debe utilizarse unicamente las siglas que aparecen en las tablas siguientes.

Para la correspondencia que se genera en las diferentes unidades de la operacién y administracion,
se recomienda que utilicen las siglas correspondientes a cada Division, Centro, Departamento o
Jefatura, agregando posteriormente el numero correlativo del documento generado, seguido del afio
correspondiente, siendo estos separados por un guion. Por ejemplo: PG4-06-2017, significa que es un
documento de la Jefatura Técnica Pedagdgica del Centro de Capacitaciéon Guatemala 4, numero seis,
del afilo dos mil diecisiete.

Cuando en la correspondencia sea necesario identificar la Jefatura de una Unidad, se puede ante-poner
una “J” mas 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 Capacitacién
de Coban.

5. Tablas de siglas

UNIDADES DE OPERACION SIGLAS
DIVISION REGIONAL CENTRAL RCE
Departamento Técnico Pedagogico Division Regional Central PCE
Departamento de Servicios Empresariales Divisién Regional Central SCE
Informacion y Documentacion Técnica DSC
Programa de Desarrollo Tecnoldgico PDT
Centros De Capacitacion Division Regional Central
Centro de Capacitacion Guatemala 1 CG1
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitaciéon Guatemala 1 PG1
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Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Guatemala 1 AG1
Centro de Capacitacion Guatemala 2 CG2
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacién Guatemala 2 PG2
Servicios Administrativos Centro de Capacitaciéon Guatemala 2 AG2
Centro de Capacitacion Guatemala 4 CG4
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacion Guatemala 4 PG4
Centro de Capacitacién en Tecnologia de la Carne CTC
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién en Tecnologia de la Carne ATC
Supervisor Técnico Pedagogico Centro Capacitacién en Tecnologia de la Carne STC
Centro de Capacitacion en Tecnologias de la Informacién y las CTI
Comunicaciones
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacion en Tecnologia de la PTI
Informacioén_y las Comunicaciones
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién en Tecnologias de la Informacion ATI
y las Comunicaciones
Centro de Capacitacion Villa Nueva CVN
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Villa Nueva PVN
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Villa Nueva AVN
Centro de Capacitacion en Turismo CTU
Area Hotelera Centro de Capacitacién en Turismo HTU
Area Turismo Centro de Capacitacién en Turismo TTU
Area de Gastronomia Centro de Capacitacién en Turismo GTU
Centro de Capacitacion Jutiapa CJP
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Jutiapa AJP
Supervisor Técnico Pedagégico Centro de Capacitacion Jutiapa SJP
Centro Sede CSC
Centro de Capacitacién de Banca, Seguros y Servicios Financieros CBS
Centros Colaboradores
Centro Vocacional San José CJO
Formacioén a Distancia FAD
Servicios Empresariales
Delegaciones Departamentales
Delegacién Departamental Sacatepéquez DSA
Delegacion Departamental Chimaltenango DCH
Delegacién Departamental Santa Rosa DSR
DIVISION REGIONAL SUR RSU
Departamento Técnico Pedagdgico Divisidbn Regional Sur PSU
Departamento de Servicios Empresariales Division Regional Sur SSuU
Centros De Capacitacion
Centro de Capacitacion Escuintla 1 CE1
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Escuintla 1 PE1
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Escuintla 1 AE1
Centro de Capacitacion Escuintla 2 CE2
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacién Escuintla 2 PE2
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Escuintla 2 AE2
Centro de Capacitacion Coatepeque CCO
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Coatepeque PCO
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Coatepeque ACO




Documento General

G.L.GE-02

e Edicion 04
Antecap Siglas de los nombres de las Unidades Operativas y Administrativas | 3de 6
del INTECAP

Centro de Capacitacion Retalhuleu CRE
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Retalhuleu PRE
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Retalhuleu ARE
Centro de Capacitacion Santa Lucia Cotzumalguapa CSL
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacion Santa Lucia Cotzumalguapa PSL
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Santa Lucia Cotzumalguapa ASL
Centro de Capacitacion de Suchitepéquez CSuU
DIVISION REGIONAL OCCIDENTE ROC
Departamento Técnico Pedagdgico Division Regional Occidente POC
Departamento de Servicios Empresariales Divisién Regional Occidente SOC
Centros de Capacitacion

Centro de Capacitaciéon Quetzaltenango cca
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Quetzaltenango PCQ
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Quetzaltenango ACQ
Centro de Capacitacion Solola CCS
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacion Solola PCS
Centro de Capacitacion San Marcos CSM
Jefatura Técnica Pedagogica Centro de Capacitacién San Marcos PSM
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion San Marcos ASM
Centro de Capacitacion Huehuetenango CHU
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Huehuetenango PHU
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Huehuetenango AHU
Centro de Capacitacion Quiché CQH
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Quiché PQH
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Quiché AQH
Centro de Capacitacién Totonicapan

Centro de Capacitacion Totonicapan CTO
Servicios Empresariales

Servicios Empresariales Division Regional Occidente SOC
DIVISION REGIONAL NORTE RNO
Unidad Técnico Pedagdgica Division Regional Norte PNO
Unidad de Servicios Empresariales Divisién Regional Norte SNO
Centros De Capacitacion

Centro de Capacitacion Coban COB
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacién Coban POB
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Coban AOB
Centro de Capacitacion Petén CPE
Jefatura Técnico Pedagogica Centro de Capacitacion Petén PPE
Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Petén APE
Centro de Capacitacién Baja Verapaz CSA
Servicios Administrativos Centro Capacitacion Baja Verapaz ASA
Supervisor Técnico Pedagdégico SSA
Servicios Empresariales

Unidad de Servicios Empresariales Division Regional Norte SNO
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DIVISION REGIONAL ORIENTE ROR
Departamento Técnico Pedagdgico Division Regional Oriente POR
Departamento de Servicios Empresariales Divisién Regional Oriente SOR
Centros De Capacitacion
Centro de Capacitacion Santo Tomas de Castilla CST
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacién Santo Tomas de Castilla PST
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Santo Tomas de Castilla AST
Centro de Capacitacion Chiquimula CCH
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacién Chiquimula PCH
Jefatura de Servicios Administrativos Centro de Capacitacion Chiquimula ACH
Centro de Capacitacion Zacapa CZA
Jefatura Técnico Pedagdgica Centro de Capacitacion Zacapa PZA
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Zacapa AZA
Centro de Capacitacion Jalapa CJA
Servicios Administrativos Centro de Capacitacién Jalapa AJA
Supervisor Técnico Pedagdgico SJA
Delegaciones Departamentales
Delegacién Departamental El Progreso DPR
UNIDADES DE APOYO A LA OPERACION SIGLAS
Divisién Administrativa Financiera DA
Servicios Generales SE
Seccion de Compras DC
Compras y Funcionamiento CF
Compras € Inversion Cl
Departamento Financiero DF
Seccion de Contabilidad CB
Seccidn de Tesoreria TE
Seccidn de Inventarios I\
Seccién Bodega General BO
Seccion de Presupuestos PT
Division de Planificacion DP
Departamento de Planeacién, Monitoreo y Control MC
Departamento de Investigacion e Innovacion Tecnologica Il
Division de Recursos Humanos DH
Departamento de Bienestar, Capacitacién y Desarrollo CP
Departamento de Administracién de Personal AP
Divisién Técnica DT
Departamento de Tecnologia de la Formacion TF
Departamento Sectorial Agricultura AG
Departamento Sectorial Industria IN
Departamento Sectorial Construccion CN
Departamento Sectorial Comercio y Servicios CS
Departamento Sectorial Banca y Seguros BS
Departamento Sectorial Turismo TU
Departamento Sectorial Programas Generales PG
Departamento de Certificaciéon Laboral CL
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AREA ADMINISTRATIVA SIGLAS
Gerencia GE
Subgerencia SG
Secretaria General SS
Unidad de Equipamiento UE
UNIDADES DE ASESORIA SIGLAS
Departamento de Auditoria Interna Al
Departamento de Asesoria Legal AL
Departamento de Mercadeo y Comunicacion ME
Departamento de Cooperacion Técnica Internacional CT
Departamento de Informatica IT
Departamento de Diseno e Infraestructura DI
Departamento de Aseguramiento de la Calidad AC
ABREVIATURAS UTILIZADAS EN DOCUMENTOS
PUESTO DE TRABAJO SIGLAS
Division Regional DR
Jefatura de Division Regional JDR
Jefatura de Division de apoyo a la operacion JDA
Departamento Técnico Pedagoégico DTP
Jefatura de Departamento Técnico Pedagdgico JDTP
Centro de Capacitacion CC
Jefatura Centro de Capacitacion JCC
Técnico Pedagdgico TP
Jefatura Técnico Pedagdgico JTP
Jefatura de Taller JT
Departamento de Servicios Empresariales DSE
Delegacion Departamental DD
Supervisor Téchico Pedagégico STP
Unidad Operativa uo
Unidad Administrativa UA
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6. Control de cambios
Edicién | Seccién documento Cambios
L : . Se eliminé Delegacion de Totonicapan y se agrego el
04 I,DIVISlon Regional Occidente Centro de Capacitacion Totonicapan.
Area Administrativa Se agrego la Unidad de Equipamiento.

Aprobado por:

Fecha

Firma

Subgerencia

07-11-2023




