
El Instituto Profesional La Araucana, en su compromiso por mantener actualizadas las carreras de acuerdo 

con la evolución de la tecnología, las empresas y sus requerimientos, podrá modificar este plan de estudio.

CASA CENTRAL SANTIAGO: Ejército 171 - Metro Los Héroes - Fonos: (2) 427 1000 - 427 1088 - 427 1057 • SEDE SAN BERNARDO: Mall Paseo San Bernardo, local 205 Eyzaguirre 650 • SEDE MELIPILLA: Ortuzar 336 - Fonos: 

469 7518 - 469 7519 • SEDE SAN ANTONIO: Gregorio Mira 271 - Fonos: (35) 353 139 - 353 142 • SEDE LA SERENA: M. A. Matta 347 - Fonos: (51) 223 359 - 224 359 - Fax: (51) 222 795 • SEDE CURICÓ: Chacabuco 760 - 

Fono-Fax: (75) 310 187 - 544 900 • SEDE CONCEPCIÓN: Barros Arana 1423 - Fono-Fax: (41) 291 4500 • SEDE TEMUCO: Aldunate 150 - Fonos: (45) 990 470 - 990 480 • SEDE OSORNO: M. A. Matta 760 - Francisco Bilbao 934 

- Fonos: (64) 557 666 - 557 665 - Fax: (64) 239 898 • SEDE PUERTO MONTT: Urmeneta 822 - Fono: (65) 482 945 - Fax: (65) 436 823 - Antonio Varas 486 - Fono: (65) 489 080

www.iplaaraucana.cl

TERCER SEMESTRE CUARTO SEMESTRE

PLAN DE ESTUDIOS

ÁREA ADMINISTRACIÓN Y COMERCIO

CARRERA

SECRETARIADO GERENCIAL
TÍTULO TÉCNICO DE NIVEL SUPERIOR:
SECRETARIA GERENCIAL

PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE

4 INGRESO

4 INGRESO

4 INGRESO

4 INGRESO

4 INGRESO

4 101

4 102

4 INGRESO

4 INGRESO

4 206

4 103

4 208

4 210

4 210

4 206-208

4 313

4 314

4 102

4 103

101
FUNDAMENTOS DE LA LENGUA

MATERNA

102
HERRAMIENTAS DE INFORMACIÓN

CUANTITATIVA

103
GESTIÓN DE EMPRESAS

104
ACTUALIDAD NACIONAL E

INTERNACIONAL

105
DESARROLLO PERSONAL

206
COMUNICACIÓN ORAL

Y ESCRITA

207
COMPUTACIÓN Y OFIMÁTICA

208
DIGITACIÓN

209
ATENCIÓN AL CLIENTE Y
CALIDAD DE SERVICIO

312
DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA

Y COMERCIAL

313
GESTIÓN DE MARKETING

314
DISEÑO DE TEXTOS Y PRESENTACIONES

315
RELACIONES HUMANAS Y TRABAJO

EN EQUIPO

316
LEGISLACIÓN COMERCIAL

Y LABORAL

418
PRÁCTICA DE OFICINA
Y GESTIÓN GERENCIAL

419
GESTIÓN DE EVENTOS Y
RELACIONES PÚBLICAS

420
PLANILLA ELECTRÓNICA Y

BASE DE DATOS

421
GESTIÓN FINANCIERA Y CONTABLE

422
OPERACIONES Y LOGÍSTICA

EMPRESARIAL

210
GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS

4 105

211
TALLER DE COMUNICACIÓN
Y EFECTIVIDAD PERSONAL

3 HASTA NIVEL 100

317
TALLER DE FORMACIÓN

PARA EL TRABAJO

3 HASTA NIVEL 100

423
TALLER DE FORMACIÓN

COMPLEMENTARIA

3 HASTA NIVEL 100




