
 
 

                          Lista de útiles para la especialidad de administración 2024 
 
 
3° Medio        4° Medio          

      Calculadora  Calculadora 
1  Pendrive (mínimo 16 GB)  1 Pendrive (mínimo 16 GB) 

1  Archivador (tamaño oficio) 1 Archivador  (tamaño oficio)   
6  Cuadernos (cuadriculados 100 hojas) 5 Cuadernos 

     Lápices de pasta (Azul, Rojo, Negro)      Lápices de pasta (Azul, Rojo, Negro) 
     Lápiz mina  o portamina      Lápiz mina  o portamina 

1  Corrector, goma para borrar     1 Corrector, goma de borrar     
1  Tijeras    1 Tijeras    

     Destacadores     Destacadores 
 Estuche con elementos escolares Código del trabajo (impreso o comprado) 
 
 
                                             Textos de lectura complementaria 
 
3° año medio Administración 
 
* “Introducción a la teoría General de Administración” (Procesos administrativos) 
     Idalberto Chiavenato  
 
* “Los 7 hábitos de la gente altamente efectiva” (Atención al cliente) 
     Stephen R. Covey 
 
 
4° año medio Administración 
 
* “El manual del emprendedor. La guía paso a paso para crear una gran empresa” (emprendimiento y 
empleabilidad) 
    Steve Blank y Bod Dorf 
 
* “ Quien se ha llevado mi queso” (Dotación de personal) 
    Spencer Johnson 
 
 
(Los libros pueden ser comprados o impresos) 
 
 
 


