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Hellen Porras Ramirez

Perfil profesional

Funcionaria administrativa de la Universidad Estatal a Distancia (UNED) con 18 afios de experiencia
en gestién institucional. Licenciada en Administracion y actualmente cursa una Maestria en

Administracién Educativa con énfasis en liderazgo.

Cuenta con experiencia en la gestion administrativa institucional, incluyendo la organizacién,
seguimiento y control de procesos, Se caracteriza por su compromiso institucional, pensamiento
critico y capacidad para contribuir de manera eficiente en la mejora continua de los procesos
administrativos. Posee habilidades para el trabajo colaborativo, la comunicacion efectiva y el
anélisis en entornos organizacionales. Actualmente, brinda apoyo en el Centro Agenda Joven en

Derechos y Ciudadania..

Experiencia laboral
Universidad Estatal a Distancia (UNED)

Funcionaria administrativa
Tiempo de servicio: 18 afios

Puesto actual

Técnico Universitario Centro de Agenda
Joven en Derechos y Ciudadania

Responsabilidades claves

Gestion y seguimiento de procesos administrativos
del Centro Agenda Joven.

Coordinacion logistica y operativa de actividades,
talleres y proyectos institucionales.

Elaboracién de documentacién oficial, informes
administrativos y control de archivos.

Apoyo en la planificacién, organizacién y ejecucion
de actividades del Centro.

Seguimiento a tareas, acuerdos y compromisos
derivados de la gestién interna.

Formacion Académica

« Maestria en Administracién Educativa (en curso)
[Universidad San Marcos]
« Licenciatura en Administracién de Recursos
Humanos
[Universidad Estatal a Distancia ]

Capacitacion-Certificaciones

Régimen de Responsabilidad del

Funcionario Publico

Procesos Administrativos (SICOP) -
Radiogréfica Costarricense
Metodologias de Innovacion
Negociacién Inteligente

Gestor de Agilidad (Certificacién
Internacional)

Competencias clave

« Redaccion técnica y normativa

e Andlisis y seguimiento de acuerdos

¢ Gestiéon administrativa institucional

e Comunicacién efectiva y trabajo colaborativo
= Enfoque en mejora continua e innovacién



