
ÁREA ADMINISTRACIÓN

TÉCNICO EN 
ADMINISTRACIÓN

¿QUÉ 
DIFERENCIA A 

NUESTRA ÁREA?

Centro de Formación Técnica Santo Tomás se obliga 
a otorgar servicios educacionales contratados en los 
términos indicados en el respectivo contrato.

Edición septiembre 2025. La información es referencial y puede variar.
Consulta la carrera y jornada en tu sede de interés o en www.tupuedes.cl

Formación y vinculación con el 
emprendimiento

Experiencia internacional

Formación
teórico-práctica

Experiencia práctica
 en terreno

Planes de continuidad

Continuidad de estudios
y articulación

Formación valórica

Cercanía con las y los docentes 
y la administración, gracias a la 

política de puertas abiertas

Acompañamiento en el proceso
de aprendizaje

Centro de Formación Técnica 
Acreditado



TÉCNICO EN ADMINISTRACIÓN

Las y los Técnicos de Nivel Superior en Administración cuentan con una visión general de la 
organización, apoyando tanto en los procesos administrativos de una empresa, como contables, 
financieros, producción, comercio y logística.
Su visión global les permite aplicar herramientas técnicas y entender todas las áreas de una compañía, 
ya sea administrativa, financiera, de marketing, de recursos humanos, entre otras.

¿POR QUÉ ESTUDIAR TÉCNICO EN 
ADMINISTRACIÓN CON NOSOTROS?

En el Centro de Formación Técnica Santo Tomás entregamos herramientas para colaborar 
activamente en la ejecución, organización y control de procesos administrativos, operativos y 
comerciales de una empresa.
La carrera permite a las y los titulados realizar la continuidad de estudios en Ingeniería en 
Administración de Empresas, de acuerdo a la oferta disponible en la sede y cumpliendo ciertos 
requisitos. Además, cuenta con certificaciones académicas que responden a áreas de desempeño 
del mundo laboral.

•	 Bancos e instituciones financieras.

•	 Administradoras de Fondos de Pensiones e 
Isapres.

•	 Empresas públicas y privadas de cualquier 
giro o tamaño.

•	 Emprendimiento personal.

Certificaciones 
Académicas

¿Dónde podrás trabajar 
al término de la carrera?

•	 Herramientas para Análisis Financiero. 

•	 Control de Procesos Productivos y COMEX.

•	 Procesos de Administración de la 
Organización.

•	 Administración de Capital Humano.

•	 Asistencia de Herramientas Comercial y 
Servicio al Cliente.

CARACTERÍSTICAS 
DE LAS Y LOS TITULADOS

Las y los titulados de Santo Tomás están capacitados para ejecutar y controlar los procesos de las 
áreas de una empresa, como financiera, contable, recursos humanos, operaciones y producción. 
Supervisan y resuelven necesidades productivas y de servicios para clientes internos o externos 
de forma oportuna y colaborativa, generando informes y reportes según el estado o avance de las 
planificaciones, administrando los recursos asociados y cooperando en las acciones que obedecen a un 
programa de trabajo de la organización.
Además, se caracterizan por ser personas con sólida formación técnica, valórica, ética y moral, 
lo que les permite desempeñarse con integridad y eficiencia en el ámbito laboral. A su vez, saben 
colaborar con equipos de trabajo, generando espacios de reflexión y aprendizaje de acuerdo a objetivos 
establecidos.

Requisitos Generales

•	 Cédula de identidad.

•	 Licencia de Enseñanza Media, documento 
original.

•	 Concentración de Notas de Enseñanza 
Media (NEM), documento original.

Malla Curricular 
Técnico en Administración
Título:
Técnico de Nivel Superior 
en Administración

Duración:
5 semestres

Jornada:
Diurna 
Vespertina

Asignaturas de 
Especialidad

Asignaturas de 
Nivelación

Asignaturas 
de Desarrollo 
Personal

Asignatura 
Sello

Asignatura de 
Ciencias Básicas

SEMESTRE 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE 3 SEMESTRE 4 SEMESTRE 5

TÍTULO: TÉCNICO DE NIVEL SUPERIOR EN ADMINISTRACIÓN (*)

Nivelación 
Matemática

Desarrollo de 
Habilidades 

Comunicativas

Inglés Básico I
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Matemática
Financiera

Finanzas para
Administración

Administración

Contabilidad

Herramientas 
Tecnológicas Ofimática

Herramientas 
Tecnológicas 
Intermedia

Probabilidades y 
Estadística

Administración de 
Cartera y Ventas

Inglés Básico II

Proyectos 
Colaborativos

Taller de 
Preparación

Laboral

Taller de Desarrollo 
Personal I

Taller de Nivelación
de Competencias

Comunicativas

Taller de Identidad
Personal y Social Ética Profesional

Presupuesto

Economía

Administración
de la Producción

Software ERP
Comercio Exterior

Legislación Laboral
Gestión de Personas

Marketing Operativo

Práctica Laboral 

AÑO 1 AÑO 2 AÑO 3

CERTIFICACIÓN EN ADMINISTRACIÓN 
DE CAPITAL HUMANO

CERTIFICACIÓN 
EN PROCESOS DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
LA ORGANIZACIÓN

CERTIFICACIÓN EN HERRAMIENTAS
PARA ANÁLISIS FINANCIERO

CERTIFICACIÓN EN CONTROL DE  
PROCESOS PRODUCTIVOS Y COMEX

CERTIFICACIÓN EN ASISTENCIA DE HERRAMIENTAS 
COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

En jornada vespertina, algunas asignaturas se imparten en  
modalidad semipresencial.

(*)Opción de Continuidad de Estudios: 
Permite la continuidad de estudios con la carrera Ingeniería  
en Administración de Empresas, en aquellas sedes donde se imparte.

Para la obtención del título se debe rendir y aprobar Examen de Título.

Para obtener la certificación del perfil laboral de ChileValora se debe rendir 
un examen en la institución evaluadora correspondiente.  
El costo será asumido por la o el estudiante.
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RECONOCIMIENTO/FORMACIÓN PERFIL 
LABORAL DE CHILEVALORA

Plan 6-6V

Asignaturas 
convalidables con 
Educación Media 
Técnico Profesional           

Modalidad 
Online

Certificación 
Académica/
Formación de 
Perfil Laboral

El Centro de Aprendizaje es parte del programa de acompañamiento que Santo Tomás 
ofrece en las áreas de matemática, lenguaje, ciencias, coaching y técnicas de estudio. 
Está dirigido a aquellos estudiantes que requieran apoyo académico en determinadas 
asignaturas de forma gratuita.

Conoce nuestros 
aranceles 
escaneando 
este código QR

Conoce a las autoridades 
y al cuerpo académico 
de nuestra área. 
¡Escanea el código QR!


