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To das las ins ti tu cio nes edu ca ti vas re -
quie ren de ad mi nis tra do res y ad mi -
nis tra do ras com pe ten tes que pro -
vean un li de raz go efec ti vo y que pla -

ni fi quen, di ri jan y su per vi sen las ac ti vi da des
co ti dia nas, ya sea en los cen tros ar tís ti cos,
téc ni co vo ca cio na les, de en se ñan za es pe -
cial, ins ti tu cio nes de edu ca ción prees co lar,
es cue las la bo ra to rio, de edu ca ción ge ne ral
bá si ca o de III ci clo y edu ca ción di ver si fi ca -
da.  Los ad mi nis tra do res edu ca ti vos son im -
pres cin di bles en guar de rías, ins ti tu tos, co le -
gios pa rau ni ver si ta rios y uni ver si da des,
aun que tam bién pue den ejer cer su pro fe -
sión en ins ti tu cio nes no edu ca ti vas, or ga ni -
zan do pla nes de ca pa ci ta ción en las em pre -
sas, por ejem plo, o di ri gien do pro gra mas
edu ca ti vos en mu seos, cen tros pe ni ten cia -
rios y or ga ni za cio nes de ser vi cio co mu nal.  

Se gu ra men te ya ha brá po di do co no cer -
los en su co le gio: tí pi ca men te la bo ran co mo
di rec to res, sub di rec to res, asis ten tes de
cen tro edu ca ti vo o asis ten tes ad mi nis tra ti -
vos, pla ni fi can do asun tos cu rri cu la res; man -
te nien do co mu ni ca ción fre cuen te con el
pro fe so ra do, es tu dian tes y pa dres de fa mi -
lia; y di ri gien do las re la cio nes pú bli cas de la
ins ti tu ción.  En es tos pues tos, de fi nen es -
tán da res, ob je ti vos y pla nes de tra ba jo; di -
se ñan po lí ti cas y pro ce di mien tos pa ra eje -
cu tar los; y ve lan por su ade cua do cum pli -
mien to.  A tra vés de su di rec ción y ges tión
dia ria, apo yan y su per vi san la la bor del per -
so nal ad mi nis tra ti vo, do cen tes y pro fe sio na -
les en orien ta ción, bi blio te co lo gía y otros.  

En tre sus res pon sa bi li da des se en -
cuen tran, tam bién, el con tro lar y dis tri buir
ma te rial di dác ti co; ex ten der las cer ti fi ca cio -
nes y cons tan cias que les son so li ci ta das;
pre pa rar in for mes so bre no tas, au sen cias, y
otras es ta dís ti cas; par ti ci par con el per so nal
de la ins ti tu ción en el man te ni mien to de la
dis ci pli na es tu dian til; y asis tir a di ver sos
con se jos y reu nio nes con maes tros y pro fe -
so res, per so nal ad mi nis tra ti vo y pa dres de
fa mi lia.  

Las fun cio nes de ad mi nis tra do res y ad -
mi nis tra do ras edu ca ti vos mu chas ve ces
in clu yen la pla ni fi ca ción y de sa rro llo de
pro gra mas aca dé mi cos; la eva lua ción del
pro gre so edu ca ti vo de la po bla ción es tu -
dian til; el di se ño y la eje cu ción de pro gra -
mas de ca pa ci ta ción di ri gi do al per so -
nal do cen te y al ad mi nis tra ti vo; la ad -
mi nis tra ción de ser vi cios de orien ta -
ción, ali men ta ción, trans por te y
de más ser vi cios es tu dian ti les; la
ges tión y cus to dia de ar chi vos; la
pre pa ra ción de pre su pues tos y la
asig na ción de re cur sos fi nan cie ros,
tec no ló gi cos y de in fraes truc tu ra.
Los ad mi nis tra do res edu ca ti vos
son el pun to de en la ce en las re la -
cio nes en tre el cen tro edu ca ti vo y
los pa dres de fa mi lia, es tu dian tes
pros pec tos y ac tua les, em plea do -
res y la co mu ni dad.  En una or ga -

ni za ción pe que ña, un ad mi nis tra dor o ad mi -
nis tra do ra pue de rea li zar to das es tas fun -
cio nes.  En uni ver si da des o sis te mas es co -
la res más gran des, las res pon sa bi li da des
se di vi den en tre mu chos ad mi nis tra do res,
to dos con una fun ción es pe cí fi ca.

Con las li mi ta cio nes pre su pues ta rias del
sec tor es ta tal, el cre ci mien to y de sa rro llo
ver ti gi no so de la pro fe sión de ad mi nis tra ción
edu ca ti va se es tá pro du cien do más en el
sec tor pri va do, en don de ca da día se crean
más ins ti tu cio nes edu ca ti vas par ti cu la res
que re quie ren con tra tar los ser vi cios de es -
tos pro fe sio na les con un per fil in ter dis ci pli -
na rio y, a la vez, al ta men te es pe cia li za do.  

En ins ti tu cio nes que se en fren tan a pro -
ce sos de ges tión de la ca li dad y acre di ta ción
de pro gra mas, por ejem plo, los ad mi nis tra -
do res y ad mi nis tra do ras edu ca ti vos pue den
de sem pe ñar se co mo eva lua do res cu rri cu la -
res, tam bién co no ci dos co mo ana lis tas ins ti -
tu cio na les.  A ellos les co rres pon de es ta ble -
cer y eje cu tar los pro ce sos de au toe va lua -
ción ins ti tu cio nal, pro du cir es ta dís ti cas pa ra
la to ma de de ci sio nes, aten der a eva lua do -
res ex ter nos, re dac tar in for mes, dar le se gui -
mien to a los pla nes de me jo ra mien to y es ta -
ble cer los me ca nis mos de coor di na ción y
co mu ni ca ción en tre los dis tin tos ac to res de
la co mu ni dad uni ver si ta ria. 

Si lo que les co rres pon de, en cam bio, es
eva luar el de sem pe ño del per so nal en tor no
al avan ce de los pla nes de tra ba jo, pue den
ejer cer fun cio nes ati nen tes al con tra lor aca -
dé mi co. Es tas per so nas, co mo au di to ras de
las ac ti vi da des aca dé mi cas, ve lan por la
ade cua da eje cu ción de la vi sión y fi lo so fía
ins ti tu cio na les, pla nes y pro gra mas de es tu -
dio, el cum pli mien to de po lí ti cas y pro ce di -

mien tos por par te del pro fe so ra do, y la ade -
cua da aten ción a las ne ce si da des e in te re -
ses de la po bla ción es tu dian til, pa dres de fa -
mi lia y de más miem bros de la co mu ni dad
uni ver si ta ria.

Pa ra la eva lua ción per ma nen te de la
ofer ta cu rri cu lar y la am plia ción de nue vos
pro gra mas y cur sos, la pro fe sión de ad mi -
nis tra ción edu ca ti va per mi te de sem pe ñar se
co mo ad mi nis tra dor del cu rri cu lum, la bor
que in clu ye la su per vi sión de cu rri cu lis tas, la
coor di na ción con pro fe sio na les es pe cia lis -
tas en dis ci pli nas di ver sas, la rea li za ción de
pro ce sos de en tre vis ta con em plea do res y
pro fe so res y la re dac ción de pro gra mas y
pla nes de es tu dios.  En es te pues to, ade -
más, eje cu ta fun cio nes de in ves ti ga dor edu -
ca ti vo, rea li zan do es tu dios del mer ca do la -
bo ral pa ra po der rea de cuar sis te má ti ca -
men te la ofer ta cu rri cu lar a los re que ri mien -
tos cam bian tes de la so cie dad.  Ade más, se
en car ga de rea li zar los trá mi tes le ga les an te
ins ti tu cio nes de fis ca li za ción y to mar las de -
ci sio nes or ga ni za cio na les pa ra la im plan ta -
ción de los pro gra mas de es tu dio y ade cua -
da eje cu ción.  Pe rió di ca men te, eva lúa los
lo gros del di se ño cu rri cu lar que se im plan tó
y rin de in for mes a sus su pe rio res.  

Pue de la bo rar co mo ad mi nis tra dor o
ad mi nis tra do ra de los re cur sos hu ma nos,
en par ti cu lar co mo ad mi nis tra dor del per so -
nal do cen te, y, por sus am plios co no ci mien -
tos del pro ce so pe da gó gi co, ejer cer co mo
ca pa ci ta dor ins ti tu cio nal de pro fe so res y
per so nal ad mi nis tra ti vo.
Pa ra ello, diag nos ti ca
las ne ce si da des de
ca pa ci ta ción, es ta -

ble ce los pla nes de per fec cio na mien to del
per so nal, e in clu si ve par ti ci pa en el di se ño,
eje cu ción y eva lua ción de los pro gra mas.

Pue de in clu si ve de sem pe ñar se, en
equi pos mul ti dis ci pli na rios, co mo di se ña dor
de ma te ria les di dác ti cos, ad mi nis tra dor de
pro gra mas edu ca ti vos en lí nea,  o co mo
con sul tor de sis te mas tec no ló gi cos edu ca ti -
vos.  Por su for ma ción in te gral, pue de ejer -
cer co mo ges tor de pro yec tos de in no va ción
edu ca ti va, en el que, por ejem plo, li de re
pro yec tos de in te gra ción tec no ló gi ca en las
ins ti tu cio nes edu ca ti vas.  

La pro fe sión de Ad mi nis tra ción Edu ca ti -
va es am plí si ma cuan do se tra ta de al ter na -
ti vas de tra ba jo: tam bién pue den ejer cer co -
mo pro mo to res de ser vi cios edu ca ti vos, re -
cau da do res de fon dos y do na cio nes, ase -
so res de fi nan cia mien to o bien ad mi nis tra -
do res de pro gra mas de be cas.  Co mo si fue -
ra po co, tam bién pue den la bo rar co mo con -
sul to res en el cam po edu ca ti vo, en or ga ni -
za cio nes in ter na cio na les, no gu ber na men -
ta les, orien ta das a fo men tar la co ber tu ra,
equi dad y ac ce so a la edu ca ción en paí ses
en vías de de sa rro llo.  

La per so na gra dua da en es ta ca rre ra
pue de de sem pe ñar se en do cen cia uni ver si -
ta ria.  En la edu ca ción su pe rior, tam bién
pue de asu mir pa pe les cla ve co mo el de rec -
tor, vi ce rrec tor, se cre ta rio ge ne ral, de ca no,
di rec tor de ca rre ra, coor di na dor de ca rre ra o
je fe de área.  Ellos es ta ble cen los ho ra rios
de cla se; de fi nen los con te ni dos de los pro -
gra mas de es tu dio y las asig na cio nes de
cur sos al per so nal do cen te; pre pa ran pre su -
pues tos; re clu tan, en tre vis tan y con tra tan a
los pro fe so res; es ti mu lan y eva lúan el de -
sem pe ño do cen te; y rea li zan otras fun cio -
nes ad mi nis tra ti vas co mo la de cus to diar la
do cu men ta ción de la ins ti tu ción.   

Las ver tien tes de tra ba jo, co mo ve mos,
se van abrien do con for me avan za mos en el
aná li sis fun cio nal de la or ga ni za ción.  Los
ad mi nis tra do res edu ca ti vos pue den coor di -
nar los pro ce sos de ad mi sión de es tu dian -
tes, la aten ción de alum nos ex tran je ros, la
ofer ta de ser vi cios de sa lud y con se je ría, los
ser vi cios de co lo ca ción la bo ral, de vi vien da,
y los pro gra mas de por ti vos, so cia les y de
re crea ción.  

¿Mi re co men da ción a las per so nas in te -
re sa das en in gre sar a es ta pro fe sión? Ase -
gú ren se de te ner vo ca ción do cen te y de
ser vi cio al pró ji mo.  Es tu dien la ofer ta cu rri -
cu lar dis po ni ble en el país y ase só ren se con
un ad mi nis tra dor edu ca ti vo que ad mi ren y
res pe ten.   Uti li cen los ser vi cios gra tui tos de
orien ta ción vo ca cio nal que pro vee su ins ti -
tu ción y los de las mis mas uni ver si da des.
Vi sí ten las con sus pa dres de fa mi lia y con -
ver sen con los di rec to res de la ca rre ra.  El
plan de es tu dios que es co jan de be ser per ti -
nen te a los re que ri mien tos de am bos sec to -
res, pú bli co y pri va do, y ser in ter dis ci pli na -
rio, pa ra per mi tir les ejer cer múl ti ples ocu pa -
cio nes du ran te su vi da.  
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