MARIA FERNANDA LASCANO ALMEIDA

Av. Providencia Nro. 93 - Maipú

Telefono: 02-7439745 / 8 - 4719423
mflascano@gmail.com
Objetivos de la postulación: Conocer otros campos del área R.RH.H. Creando políticas y procedimientos en la gestión de  empresas y así poder maximizar el talento humano. Bajo este concepto adherirse a un buen grupo de trabajo para contribuir al cumplimiento de esta misión será un orgullo para mí.

Perfil Laboral: Con habilidades comunicacionales y orientada a las personas, Responsable, con altos valores éticos, respetuosa a la diversidad, alta capacidad de trabajar bajo presión, buena capacidad de resolución de problemas, compromiso organizacional, conducta emprendedora para trabajar en equipos y aprender otros trabajos encomendados.
ANTECEDENTES PERSONALES:

RUT

: 14.683.656-9

Fecha de Nacimiento

: 01 de Enero de 1981

Estado Civil

: Soltera

Nacionalidad

: Ecuatoriana

Tipo de Visa

: Permanencia Definitiva

Licencia de Conducir

: Tipo B

ANTECENDENTES ACADEMICOS

Educación Básica

: Pensionado Mixto Particular “ Tarqui”

(1986 – 1993)

 Quito - Ecuador

Educación Secundaria

: Colegio Santa María de Santiago

(1993- 1997)

   Santiago de Chile
Estudios Profesionales:  

2012-2017
Titulada en Ingeniería en Recursos  Humanos                      

INSTITUTO PROFESIONAL  SANTO TOMAS.

Conocimientos Adquiridos:

Reclutamiento y Selección, Remuneraciones, Derecho Laboral, Legislación Previsional, Administración de Empresas, Capacitación de RR-HH, Gestión y Planificación del Capital Humano. Higiene y Prevención de Riesgos.
(1999-2001)                                    : Técnico en Turismo Bilingüe “Mención Tráfico 

Aéreo”

Instituto Profesional “Los Leones “

Conocimiento de Tráfico Aéreo, Marketing Turístico, Planificación Turística y Banquetería en General, Recepción y Reservas de Hotelería. Planificación de Banquetería en General.

OTROS CURSOS

Inglés sin Barreras

ANTECEDENTES LABORALES
· Hotel Manquehue S.A.
Marzo 2015 a Febrero 2017
Encargada  de Recursos Humanos
Principales Funciones:

· A cargo de 111 personas Full Time y 120 personas Part Time.
· A nivel corporativo a cargo de 6 personas para que el proceso se cumpla mes a mes para toda la compañía.
· A cargo del Reclutamiento y selección del Personal Part Time logrando mejorar la rotación y asistencia,  implementado un modelo de  entrevistas para detectar de mejor manera el perfil solicitado por el hotel.
· Coordinar con Jefaturas procesos de Finiquitos, fiscalizaciones, Comparendos, Multas y juicios Laborales.

· Comparecer, cuando corresponda, ante la Inspección del Trabajo u otras Instituciones del Estado.
· Manejo avanzado del sistema Softland. Configurando el Portal del Empleado en el Sistema Softland. Y cargando en forma masiva los datos del personal Part Time para el pago de sus remuneraciones mensuales.
· A cargo de publicaciones de cargos disponibles en las redes Sociales.
· Responsable del Reclutamiento del personal que solicite el Hotel según presupuesto de cada departamento.

-
· Análisis de Rotación y planes de mejoramiento según la causa detectada.
· Conocimientos sobre la Ley de Subcontratación.

· Responsable de contestar las Encuestas INE y declaraciones Juradas.
· Pago de Imposiciones y aclaración de Pago de Imposiciones Atrasadas

· A cargo del Comité Paritario y Aplicación de la Encuesta Psicosocial ( Mutual de Seguridad).
· Manejo de las páginas de Internet de AFC, Previred, Mutual y Dirección del Trabajo
· Colaborar en la definición de la cultura empresarial, controlando las comunicaciones a nivel interno y facilitando la creación de valores apropiados en cada momento.

· Diseñar las políticas y participar en reclutamiento, selección, formación, desarrollo, promoción y desvinculación del personal.

· Entrevistas de salida,
· Electricidad Guzmán S.A 
Noviembre 2013 a Diciembre 2014

ENCARGADA DE RR.HH
Principales Funciones:
· A cargo de 100 trabajadores en tres sucursales, Puerto Montt, La Serena y Santiago.

· Actividad Principal: Descripción de Cargos de la Empresa. Aproximadamente 45 Cargos.
· Conocimiento del Programa de RR.HH. GETSPER Y PAYROLL.
· Ingreso del Personal al Sistema.
· Cálculo completo de Proceso de Remuneraciones, Cálculo  de Horas Extras, Personal que comisiona, Pago de Vacaciones Progresivas, Gestión de Cargas Familiares, Gestión de Licencias Médicas.( Fonasa, Isapres, ACHS), Pago de Imposiciones. Cálculo de Finiquitos, Pago de Imposiciones.

· Manejo de Páginas de Internet de la Dirección de Trabajo, Previred, AFC.
Principales funciones en el área de Gestión.
· Creación y Descripción del Organigrama de la Empresa.
· Análisis de Cargos.
· Creación del Reglamento Interno de la Empresa.

· Creación del Comité Paritario y participación en sus reuniones mensuales.
· Planificación de Capacitaciones por Sence.
· Administración de beneficios del personal. Organización de cumpleaños del personal, fiestas patrias , Navidad.

· Confección de contratos. Gestión de documentos, clasificación y entrega de documentación requeridos por los empleados.
· Control y Emisión de papeletas de Vacaciones.
· Grupo Norte EST
Diciembre del 2006 a Noviembre del 2013

Trabajando Directamente en el Hotel Ritz Carlton Company.

Y el Hotel Hyatt Coporation.

     ENCARGADA  DE RR.HH

Tareas a Realizar:

· 7 años de experiencia en la administración de R.R. H.H., prestando servicios a la empresa principal.

· Actividad principal: Reclutamiento y Selección de personal.

· Manejo de conflictos dentro de la plataforma y seguimiento del mismo (Cliente Interno- Trabajador – Empleador).
· Supervisar el servicio contratado por el cliente, los contratos en Outsorcing y Servicios Transitorios.
· Administración del Capital Humano en los requerimientos del cliente.

· Responsable de coordinar y planificar los turnos de los trabajadores.
· Responsable de las carpetas del personal.
· Generar reportes de Gestión: Como confección de planillas de sueldo, contabilizar los días trabajados del personal, control de la asistencia (Altas y bajas del personal diariamente).
· Emisión de Certificados de Personal.
· Responsable de enviar la información correspondiente al proceso de remuneraciones.
· Sostener reuniones con los trabajadores y el empleador.

· Entregar información y asesoramiento a la empresa principal cumpliendo con los procedimientos, Así mismo realizar varias funciones administrativas y contingencias del momento dentro de los plazos establecidos.

· Control y seguimiento del programa de Capacitaciones del personal.
· Créditos Sociales.
· Emisión de Amonestaciones subidas en el Portal de la Inspección del Trabajo.

· Octubre 2006 a Diciembre 2006: Hotelera Diego de Almagro

“Hotel María Angola”.

Recepcionista, manejo de reservas, Check In, Check Out, Wal in , Cuadratura Emisión de Boleta s y Facturas Nacional y de Exportación.

· Octubre 2005 a Octubre del 2006: “Hotelera Los Nogales”.

Encargada del Departamento de Reservas, 220 Habitaciones en Santiago, 01 Resort “El Melado en Curacaví”, Cotización de Habitaciones, productos Turísticos, Manejo de tarifas Rack , convenios con empresas y agencias de viajes y Tour Operadores.

· Agosto 2002 a Agosto 2004: “Opel Alameda”

Cargo Cajera, responsable de cuadraturas diarias, pago a proveedores, cobranzas, Ingreso de Factura Compra y Venta y boletas Pago de I.va , pago de remuneraciones.

á
· Marzo 1998  A Agosto 2002: Sociedad Comercial Itahue” Fantasilandia “

Cargo Cajera: Llegando a ser encargada de Souvenir del Parque de Diversiones en todo el periodo.
OTROS CURSOS

2013 
: Capacitación Grupo Norte “Calidad de Servicios Garzones.”


  15 hrs. Presencial.

2012
: Capacitación Grupo Norte “Análisis Legal de la Ley de         Subcontratación” 16 hrs. Presencial.
2012
: Capacitación Grupo Norte “Trabajo en Equipo y Liderazgo Organizacional” 16 hrs. Presencial.

REFERENCIAS
Sra. Fabiola Vásquez
Grupo Hman Gestión Spa.
Fono: 22 83 93 415
Sr. Francisco Ponce del Valle

Jefe de Mantención Hotel Manquehe


Fono: 7 7 59 43 34
Sra. Miriam Alcaino 

Gerente de Contrato Hotel Hyatt

Hotel Hyatt Company

Fono: 22 95 03 456
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