y Desarrollo Laboral INSTITUTO PANAMENO DE
ESTUDIOS LABORALES
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SINDICATO DE INDUSTRIALES DE PANAMA

Programa de Capacitaciones 2026
“Iniciativas por el Desarrollo de Competencias Laborales en la Industria Panameiia”
Seminario - Taller

La Descripcion de Puestos: Requisito estratégico de los Sistemas de Gestion de RRHH segun la
IS0 30201:2026

Informacion General del Curso

Fecha: 13 y 15 de octubre de 2026
Horario: 8:30 a.m. — 12:30 p.m.
Duracion del curso: 8 horas
Modalidad: Virtual — Microsoft Teams

Expositor: Ing. Santa Alvarado

Dirigido a:

- Personal de almacén

- Produccién

- Compras

- Logistica

- Mantenimiento

- Calidad

- Seguridad Ocupacional

- Supervision y administracion.

Objetivo General

Fortalecer las competencias del personal de empresas industriales para la gestion segura, eficiente y conforme
a la normativa de los productos quimicos, mediante el desarrollo de conocimientos practicos sobre su compra,
recepcion, almacenamiento, uso, control, transporte y supervision, promoviendo la prevencién de riesgos, la
trazabilidad operativa y el cumplimiento de las obligaciones regulatorias aplicables en Panama.

Contenido:

e MODULO 01 Fundamentos de la descripcion y analisis de puestos
- Objetivos de aprendizaje
o Distinguir los conceptos de puesto, cargo, perfil y rol con precisidn técnica.
o Identificar los componentes esenciales de una descripcidén de puesto completa.
o Seleccionar el método de recoleccion de informacion apropiado segun el contexto organizacional.
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- Contenidos tematicos

o Conceptos clave: puesto, cargo, perfil y rol — diferencias técnicas y aplicaciéon
Practica.

o Evolucion histdrica del analisis de puestos: de Taylor a los HRMS modernos

o Componentes de una descripcion de puesto: identificacion, misidn, funciones,
competencias, relaciones y condiciones.

o Métodos de recoleccion de informacion: entrevista estructurada, observacion directa,
cuestionario, incidente critico.
Errores frecuentes en la elaboracion de descripciones y estrategias para evitarlos

o Matriz de diagndstico.

SINDICATO DE INDUSTRIALES DE PANAMA

o MODULO 02 ISO 30201:2026 - Marco normativo para sistemas de Gestiéon de RRHH

- Objetivos de aprendizaje
o Comprender la estructura y proposito de la ISO 30201:2026 como sistema de gestion de RRHH.
o Relacionar los requisitos documentales de la norma con la gestion de puestos.
o Vincular la ISO 30201:2026 con otros marcos internacionales (ISO 9001, ISO 31000).

- Contenidos tematicos

Antecedentes: ISO 30414 y la evolucién hacia la ISO 30201:2026

Estructura de la norma: analisis de las clausulas 1 a 10 y sus implicaciones para RRHH
Requisitos documentales del HRMS: qué documentar, en qué formato y cuando actualizarlo
La descripcion de puestos como documento controlado del sistema de gestion

Relacion entre la ISO 30201:2026, la ISO 9001:2015 y la ISO 31000:2018

Alcance y campo de aplicacién segun el tamafio y sector de la organizacion

O O O O O O

« MODULO 03 Disefio de descripciones de puestos conformes con la norma

- Objetivos de aprendizaje
o Redactar misiones de puestos con enfoque sistémico alineado a la ISO 30201:2026.
o Distinguir funciones esenciales de funciones marginales con criterio técnico.
o Definir competencias organizacionales, técnicas y conductuales con precision.

- Contenidos tematicos

Estructura minima exigida por ISO 30201:2026 para la gestion de roles y responsabilidades
Como redactar la mision del puesto con enfoque sistémico: metodologia de tres componentes
Definicion de funciones esenciales vs. funciones marginales: criterios de diferenciacion
Competencias organizacionales, técnicas y conductuales: tipologia y documentacién normalizada
Indicadores de gestion por puesto (KPIs vinculados a la descripcién y al desempefio)
Condiciones de trabajo, relaciones internas/externas y estructura de reporte
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o MODULO 04 Integracién con subsistemas de RRHH bajo ISO 30201:2026
- Objetivos de aprendizaje
o Articular la descripcién de puestos con los subsistemas de seleccién, desempeio, capacitacién y
compensacion.
o Aplicar la descripcién de puestos como fuente de datos para procesos HRMS auditables.
o Realizar una auditoria interna basica de integracion entre subsistemas.
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- Contenidos tematicos

La descripcion de puestos como eje articulador del HRMS: enfoque sistémico

Seleccion y reclutamiento: el perfil de cargo como input critico del proceso de atraccion
Evaluacién del desempefio: la descripcion como base de criterios de medicion y objetivos SMART
Capacitacion y desarrollo: deteccidon de brechas de competencias desde la descripcion
Compensacion y equidad interna: valoracion de puestos, bandas salariales y equidad de género
Trazabilidad documental entre subsistemas: cdmo evidenciar la integracion en auditorias

SINDICATO DE INDUSTRIALES DE PANAMA
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e MODULO 05 Documentacién, control de cambios y auditoria
- Objetivos de aprendizaje
o Gestionar el ciclo de vida completo de una descripcién de puesto segun la norma.
o Preparar evidencias documentales para auditoria de tercera parte.
o Responder adecuadamente a no conformidades relacionadas con la gestidn de puestos.

- Contenidos tematicos

Gestion documental segiin ISO 30201:2026: versiones, niveles de aprobacion y custodia
Ciclo de vida de una descripcidon de puesto: creacion, revision periddica, actualizacién y baja
Control de cambios organizacionales (restructuraciones, fusiones) y su impacto documental
Preparacién para auditoria de tercera parte: evidencias requeridas y trazabilidad
Herramientas digitales para gestion documental de puestos: HRIS, ATS y mddulos HRMS
No conformidades frecuentes en auditorias de gestidon de puestos y cdmo prevenirlas
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o MODULO 06 Mejora continua del sistema de analisis de puestos

- Objetivos de aprendizaje
o Aplicar el ciclo PHVA al sistema de gestion de descripciones de puestos.
o Definir KPIs que permitan medir la calidad y vigencia del sistema de puestos.
o Elaborar un plan de implementacion personalizado para su organizacion.

- Contenidos tematicos

Ciclo PHVA aplicado al sistema de analisis y descripcidon de puestos

KPIs del sistema de gestion de puestos: cobertura, vigencia, calidad de uso y satisfaccion

Andlisis de brechas entre el disefio de puestos y los resultados organizacionales reales
Tendencias globales: gestién por competencias 4.0, puestos fluidos y arquitecturas de habilidades
Inteligencia Artificial y automatizacion en el analisis de puestos: oportunidades y riesgos

Plan de accion individual: hoja de ruta de implementacion en la organizacion propia

O O O O O O

Acerca del Expositor
Ing. Santa Alvarado
Ingeniera Industrial, con Maestrias en Ingenieria Ambiental y Educacién, Especialista en Docencia Superior y

Técnica en Seguridad y Salud Ocupacional. Cuenta con amplia experiencia profesional en las areas de Seguridad
e Higiene Ocupacional, Sistemas de Gestion HSEQ, auditorias y formacién técnica especializada.



o —
Programa de D‘F. MITRADEL Ill I.

. [P+ @ Ministerio de Trabajo
’ m mcapacltacmn . ' ] y Desarrollo Laboral INSTITUTO PANAMERO DE
SINDICATO DE INDUSTRIALES DE PANAMA ESTUDIOS LABORALES

Se desempena como Directora de Proyectos, Consultora y Facilitadora Senior en EHS Latin, donde participa en
proyectos de consultoria, implementacion y auditoria de sistemas de gestion bajo normas internacionales.
Ademas, cuenta con experiencia en evaluacion de riesgos ocupacionales, disefio de programas de prevencion y
desarrollo de programas de higiene industrial y ambiental.

Posee una destacada trayectoria como docente universitaria en la Universidad Tecnoldgica de Panama (UTP) y
la Universidad Especializada de las Américas (UDELAS), impartiendo asignaturas relacionadas con seguridad,
higiene ocupacional, salud y gestion ambiental, recursos humanos y auditorias. Su formacién y experiencia
incluyen certificaciones y acreditaciones en normas ISO y sistemas de gestion, asi como capacitacion
especializada en ergonomia, seguridad y salud ocupacional.



