ALICIA ELVIRA PADILLA LLOPIS

Asistente Virtual | Asistente Administrativa | Investigacion y redaccion
+5353006668 « kiarali020416gmail.com « www.linkedin.com/in/alicia-padilla-llopis-76616442a « Cuba

PERFIL PROFESIONAL

Profesional de la salud, Doctora en Odontologia. Con experiencia en atencién al publico, gestién y organizacion de informacion, elaboracién de
documentos, investigacion y redaccién de contenido académico y profesional. Destaco por mi capacidad de organizacion, atencién al detalle,
comunicacion efectiva, responsabilidad y facilidad para aprender nuevas herramientas digitales.

Interesada en desarrollarme profesionalmente como Asistente virtual, brindando soporte administrativo, gestion de informacion, investigacion,
redaccion, atencion al cliente y organizacion de tareas de manera eficiente y responsable. Acostumbrada a trabajar con informacion sensible,
mantener la confidencialidad y gestionar multiples responsabilidades simultdneamente

COMPETENCIAS CLAVES
o Asistencia Virtual y e Gestién documental y e Atencion al cliente y e Investigacion y « Redaccioén, edicion y
soporte administrativo organizacion de comunicacion profesional  busqueda web correccion de textos
« Entrada y organizacién informacion e Organizacibn  del e Manejo confidencial de ¢ Resolucion de
de datos e Gestion de correo y tiempo y cumplimiento informacion problemas y aprendizaje
seguimiento de tareas de plazos rapido
EXPERIENCIA

Investigacion y redaccién

Proyectos académicos y profesionales

Busqueda, seleccidn y organizacion de informacion procedente de diferentes fuentes

Redaccion y estructuracion de documentos académicos y profesionales

Revision y correccion de textos

Organizacion de referencias bibliograficas y fuentes de informacion

Elaboracion de proyectos de investigacion y documentos siguiendo requisitos metodoldgicos
Andlisis y sintesis de la informacién compleja para convertirla en contenido claro y estructurado

Universidad de Ciencias Médicas

Doctora en Odontologia

Atencion directa y orientacion a pacientes, desarrollando comunicacion, escucha activa y orientacion al servicio
Organizacion y gestion de informacion clinica y administrativa, con manejo responsable de datos confidenciales
Elaboracion, revision y organizacion de documentos, registros e informes profesionales

Control y gestién de materiales e inventario, seguimiento de necesidades y priorizacion de tareas

Investigacion y consulta de fuentes cientificas, recopilacion analisis y sintesis de la informacion

Elaboracion de trabajos académicos, proyectos de investigacion y documentacion profesional

Coordinacion de actividades seguimiento de procesos y resolucion de problemas en un entorno de alta responsabilidad

Investigacién, analisis de datos y elaboracién de informes

Recopilacién, organizacion y procesamientos de datos provenientes de diferentes fuentes

Andlisis e interpretacion de informacion estadistica para identificar problemas y necesidades

2020-actualidad

Cuba
2020 — 2025

Cuba
2022 — 2025

Elaboracién de Andlisis de Situacion de Salud (ASS) mediante la integracion de datos demograficos, epidemioldgicos y estadisticos

Organizacion de resultados y presentacion de informacion de manera clara y estructurada
Elaboracion de informes técnicos y documentos basados en datos

Identificacion de tendencias, problemas prioritarios y necesidades a partir del analisis de la informacion

FORTALEZAS

Organizacion e Responsabilidad « Comunicacion e Atencidn al detalle « Adaptabilidad e Aprendizaje rapido  Pensamiento critico » Gestidn
del tiempo e Confidencialidad e Orientacion al servicio


https://www.linkedin.com/in/carlos-guzman
https://www.linkedin.com/in/carlos-guzman
https://www.linkedin.com/in/carlos-guzman

EDUCACION

Universidad de Ciencias Médicas Cuba
Doctora en Odontologia
2020 - 2025
Formacion profesional en atencion al paciente, gestion clinica, investigacion cientifica,
documentacion profesional y trabajo interdisciplinario
Instituto Preuniversitario de Ciencias Exactas Cuba
Titulo de Bachillerato 2017 - 2020
IDIOMAS
Espafiol Nativo Inglés Basico- en formacion
HABILIDADES

Asistencia virtual - Gestion de datos * Data Entry - Investigacion web - Analisis de informacion * Elaboracion de informes - Redaccion y edicion -
Gestion documental * Atencidn al cliente * Organizacion de tareas - Gestion del tiempo * Microsoft Office * Google Workspace * Comunicacion

efectiva * Atencion al detalle



