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LISTA DE ÚTILES ESCOLARES 
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SECRETARIADO - ADMINISTRACIÓN 

 
 
Lengua Castellana y Comunicación 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas, forrado 
1 Diccionario Lengua Castellana 
1 Diccionario de sinónimos y antónimos 
Textos de lectura complementaria según circular anexa. 
 
Inglés 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas 
1 Diccionario Inglés/Español 
1 Texto de trabajo del establecimiento  
 
Matemática 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas 
1 Calculadora científica 
 
Historia y Ciencias Sociales 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas 
1 Carpeta para guardar guías 
1 Block hojas papel diamante 
1 Caja de lápices de colores (12) 
1 Regla de 30 cms. 
 
Redacción y Aplicación Informática 
1 Archivador tamaño carta 
10 Separadores de diferentes colores 
100 Hojas tamaño carta 
30 Hojas perforadas, cuadriculadas, tamaño carta 
1 Pendrive por grupo de trabajo 
1 Destacador 
10 Liquidaciones de sueldo (uso escolar) 
10 Contratos de trabajo (uso escolar) 
10 Finiquitos de trabajo (uso escolar) 
 
Secretariado y Relaciones Públicas 
1 Cuaderno universitario, composición 100 hojas 
 

Gestión de Pequeña Empresa 
1 Cuaderno universitario, composición 100 hojas 
1 Archivador oficio, por grupo de trabajo. 
10 Separadores. 
10 Formularios de Declaración y Pago de Isapre 
10 Formularios de Declaración y Pago de AFP 
10 Formatos Contrato de Trabajo 
10 Formularios de Iniciación de Actividades 
 
Normativa Comercial y Tributaria 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas  
1 Código Tributario actualizado 
1 Código de comercio 
1 Ley de Renta 
10 Formularios 22 y 29 
 
Aplicaciones Informáticas 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado 100 hojas 
 
Gestión de Recursos Humanos 
1 Cuaderno universitario, composición 100 hojas 
1 Código Laboral 
 
Entrenamiento de la Condición Física 
2 Poleras blancas 
1 Buzo del liceo 
Set de útiles de aseo personal: toalla, jabón, 
desodorante, hawaianas, ropa interior de recambio 
 
Religión 
1 Cuaderno universitario, cuadriculado de 60 hojas 
1 Nuevo Testamento 
 
 
 

Como hay materiales que se requieren en más de un subsector, por economía sólo se identifican en uno de ellos, 
ejemplo: los lápices de colores. 
 
 
 Artículos comunes por estudiante 

1 Resma tamaño oficio 
1 Resma tamaño carta 

(Entregar en Central de Impresión) 


