
 
 
 
GUADALUPE ROXANA ORTIZ SOSA 
 
Jr. Huamachuco 1464 Interior B1 
Teléfono Fijo: 2788415 
Móvil: 924904432 – 987951480 
E-mail: guadalupe.r.ortizsosa@gmail.com 
DNI N° 80131056 
Link: https://www.linkendin.com/in/guadalupe-roxana-ortiz-sosa-aa001029 
 
 
Profesional de la carrera de Ciencias Contables y Finanzas Corporativas de la Universidad Inca Garcilazo 
de la Vega en formación, con más de 8 años de experiencia como especialista en el cálculo y elaboración 
de planillas, así como en la administración de personal en empresas del rubro, consumo masivo, retail, 
manufacturas, recursos naturales y salud. Manejo de ERP de Planillas SPRING, ADRYAN, APTOOL y 
Total Soft, y herramientas de administración de personal WorkDay, HT e IDM. Manejo de Ms. Office a 
nivel intermedio. Responsable, puntual, proactiva y altamente adaptable a diversas situaciones laborales. 
Enfocada en el cumplimiento de las funciones asignadas. 
 

 

SYNLAB PERÚ S.A.C. (Antes Laboratorio Clínico MEDLAB) 

Noviembre  2017 – Enero 2020 

 

Analista de Administración de Personal y Planillas 

(2 persona a cargo) 

 Calcular y revisar la primera quincena, fin de mes, liquidaciones de beneficios sociales, CTS, 
gratificaciones, vacaciones y utilidades. 

 Realizar la carga de la planilla quincenal y mensual en telecrédito y realizar el seguimiento 
oportuno respectivo hasta concretar el depósito. 

 Gestionar la solicitud y recarga de vales de alimentación (proveedor TEBCA) para colaboradores 
y realizar los procesos administrativos internos correspondientes (generación de orden de servicio 
y seguimiento a pago). 

 Elaborar y entregar la documentación referente a beneficios sociales a colaboradores activos y 
cesados. 

 Calcular las provisiones para CTS, gratificaciones y vacaciones, y revisión de los asientos 
contables mensuales generados. 

 Realizar la presentación y pago de tributos (AFP, ONP, ESSALUD, ESSALUD Vida, Renta de 5ta 
categoría y Renta de 4ta categoría). 

 Realizar la declaración y pago mensual del PDT Plame. 
 Realizar la declaración mensual de Encuestas del Ministerio de Trabajo. 
 Elaborar y controlar mensualmente el plan de trabajo interno del área de Administración de 

Personal. 
 Atender diariamente a colaboradores y absolver consultas relacionadas al pago de planillas de 

manera presencial, telefónica y virtual (mediante plataforma de mesa de ayuda de Recursos 
Humanos). 

 Revisar y aprobar los requerimientos de personal brindados al área de Selección, en conformidad 
con las bajas registras mensualmente. 

 

 
 

 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 
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 Registrar las aportaciones (SCTR y Vida Ley) y generar las constancias correspondientes. 
 Gestionar la solicitud y cálculo de información necesaria para la entrega de Formulario 1692 para 

colaboradores extranjeros. 
 Revisión del cálculo de ingresos de personal extranjero no domiciliado. 
 Realizar el análisis anual del impuesto de Renta de 5ta categoría de los colaboradores y realizar 

las devoluciones correspondientes, en caso aplique. 
 Actualización de nuevas normas que regulan la planilla y T-Registro. 
 Revisar, analizar y evaluar la información recibida relacionada a las planillas ordinarias y/o 

complementarias del personal activo y cesado 
 Elaboración y cumplimiento de pago de todos los beneficios de ley: Planillas mensuales, CTS, 

Vacaciones, Gratificaciones, Utilidades, etc. 
 Contabilización de las nóminas, así como liquidaciones requeridas para su pago respectivo en 

coordinación con el área de Finanzas 
 Analizar las cuentas contables involucradas en la planilla (Préstamos al personal, Subsidios, 

remuneraciones por pagar, cuentas por pagar diversas, adelanto de remuneraciones, gastos por 
remuneraciones, etc 

 Consolidar la información de todas las Planillas de Remuneraciones del personal y realizar la 
declaración del pago de AFPs, Plame, vales de alimentación. 

 Revisar información relacionada a los Seguros, Vida Ley, Asistencia Médica Colectiva y EPS, 
para indicar el importe a descontar al personal correspondiente 

 Ejecución del proceso de contratos, definición de tipo de contratos, modalidad, tiempos, firmas, 
renovaciones y registros en el sistema para el archivo digital 

 Control mensual de vencimientos de contratos para renovaciones o finalización de relación 
laboral de colaboradores 

 Seguimiento y supervisión a Asistente de Administración de Personal en las funciones asignadas 
 Atender las consultas diversas de todos nuestros colaboradores 

 
Principales logros: 

 Revisar la configuración del cálculo de los beneficos sociales en el Sistema SPRING y realizar las 
modificaciones correspondientes a fin de subsanar errores en el cálculo de los procesos de 
liquidación de beneficios sociales (afectaciones de acuerdo al concepto, promedios) y utilidades. 

 Gestionar eficientemente el cese colectivo de 120 colaboradores y reducción del gasto proyectado 
de liquidación de beneficios sociales en un 40%. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GRANT THORTHON. – Consultora 

Agosto 2016 – noviembre 2017 

 

ANALISTA DE PLANILLAS 

(6 persona a cargo) 

Funciones: 

 

 Entrenar y capacitar a los nuevos ingresos. 
 Cálcular y revisión de varios tipos de remuneraciones. 
 Legislación Laboral actualizada. 
 Revisión y control correcto de las nóminas. 
 Control del check list por proceso. 
 Control del time report diario. 
 Elaboración de manual de procedimiento por cliente. 
 Elaboración de flujos de procesos por cada herramienta tegnologica. 
 Seguimiento y trámites a los controles de Subsidios. 
 Planificación y organización de la estructura del equipo asignado. 

 

Principales logros: 

 Revisión y control de más de 25 carteras de clientes externos que la consultora asignaba por 
equipo. 

 Configuración, implementación y levantamiento del sistema brasilero Apdata de acuerdo a la 
legislación laboral.  

 Gestionar y llevar un atención al cliente externo, llegando asi a tener más carteras para la empresa.  
 

ANALISTA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL  

Funciones: Destacada en Kimberly Clark Perú 

 Ingresar las altas y bajas en el Workday. Realizar el seguimiento del interfaz en el sistema. 
 Solicitud de herramientas del trabajo para el nuevo personal (PC, celular)  
 Administración de contratos de trabajos y convenios de prácticas, firma de contratos, 

renovaciones, registro de contrato en el T-Registro y pagos y presentaciones al ministerio y control 
de vencimiento. 

 Archivos de boletas en file, (en el futuro se generara del el sistema APDATA y cada colaborador 
lo podrá imprimir previa capacitación por GT). 

 Creación de file físicos, y archivos de documentos personales. Manejo del file de los empleados. 
 Recepción de los certificados de constancias y otros documentos del personal. 
 Redactar cartas de CTS, de cambios de CTS para bancos 
 Entrega de certificaciones de retenciones y otros. 
 Creación de cartas básicas. (Constancia de trabajo y otros). 
 Preparar documentación física para auditoria Sunat, Mintra, Internas, Externas entre otras. 
 Absoluciones de consultas de sus empleados, (Se cumple 1 hora diaria de lunes a jueves (3pm a 

4pm) vía telefónica. 
 Después de la fecha de pago de los haberes el siguiente día hábil del mes se visita a las plantas 

de Santa Clara y Puente Piedra para la entrega de comprobantes de pagos del mes.  
 Encuesta del Mintra, actualizar mensualmente el número de trabajadores registrando los ingreso 

y salidas, movimientos de tipo de contratos. 
 Verificar y hacerle seguimiento de las aprobaciones para que los procesos sean finalizados 

correctamente (por los jefes directos en el Workday) de los altas y bajas del mes. 
 

 
 

 
 



 Verificar la situación de los clientes críticos (Lideres) y asegurar la finalización de los procesos con 
clientes delicados. Tanto a nivel operativo como de comunicaciones. 

 Apoyo en la coordinación con los otros miembros en los procesos compartidos mientras estemos 
en los cambios de sistema. 

 Optimizar los tiempos de entregas de documentación requerida por los colaboradores. 
 

Principales logros: 

 Realización de flujos por cada proceso en el control de herramientas para los nuevos ingresos. 
 

 

PRICEWATERHOUSE COOPERS S.C.R.L. – Consultora 

Marzo 2011 - Julio 2016 

 

ANALISTA DE PLANILLAS 

Funciones: 

  

 Elaboración de Planillas de Remuneraciones. 
 Declaración de Impuestos Mensual (PLAME).(AFPNET) 
 Cálculo de Renta de Quinta Categoría. 
 Asientos de Planillas. 
 Liquidaciones de Beneficios Sociales. 
 Transferencias Bancarias (BCP, BBVA Continental). 
 Cálculos de varios tipos de remuneraciones. 
 Filtro de revisión y validación de todos los procesos. 
 Control del check list por proceso. 
 Control del time report diaria. 

 

Principales logros: 

Asignación de 7 carteras y optimización de la entrega según cronograma, llegando a cumplir el objetivo de 

todo el círculo completo por cada proceso de nómina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ASISTENTE DE PLANILLAS 



Funciones: 

 Elaboración de Planillas de Remuneraciones. 
 Declaración de Impuestos Mensual (PLAME). 
 Presentación y pago a la AFPNet. 
 Cálculo de Renta de Quinta Categoría. 
 Asientos de Planillas. 
 Liquidaciones de Beneficios Sociales 
 Liquidaciones Anuales de Aportes Previsionales y EsSalud 
 Transferencias Bancarias (BCP, BBVA Continental). 

 

PRACTICANTES DE PLANILLAS 

Funciones: 

 Elaboración de Planillas de Remuneraciones 
 Declaración de Impuestos Mensual (PLAME) 
 Presentación y pago a la AFPNet 
 Cálculo de Renta de Quinta Categoría 
 Asientos de Planillas 
 Liquidaciones de Beneficios Sociales 
 Liquidaciones Anuales de Aportes Previsionales y EsSalud 
 Transferencias Bancarias (BCP, BBVA Continental) 

 

EDUCACIÓN  SUPERIOR 

Escuela de Empresarios “IPAE” Diplomado en Recursos Humanos 2014 

EDUCACIÓN  SUPERIOR 

Universidad Inca Garcilazo De La Vega 

Estudiante de la Carrera Profesional de Contabilidad y Finanzas Corporativas. 

EDUCACIÓN  SECUNDARIA 

Colegio Rosa De Santa María 

EDUCACIÓN  PRIMARIA 

C.E N°1003 Pedro Luis Aponte 

Colegio de Contadores Públicos de Lima  

“Macro y su Aplicación en planilla del Personal” Agosto 2013 

CEPS UNI CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL 

“Excel Empresarial” Por Concluir 

SERVICIO EXCEPCIONAL 

PricewaterhouseCoopers – Marzo 2012 

 

 

EDUCACIÓN 

CURSOS Y TALLERES 



 

      Solimar Bermúdez – Laboratorio Synlab Perú SAC. 

      Gerente Recursos Humanos 

Telf. 997502106 

 

Felipe Paz – Grant Thorton Perú 

Gerente de División 

Telf. 942093795 

 

Roger Díaz – PricewaterhouseCoopers S.C.R.L. 

Consultor Senior 

Telf. 993543603 

 

     Alheli Diaz – A& G Consulting Group SAC. 

Socia Adjunta 

Telf. 941527194 
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