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Funciones y Tareas Profesor Jefe

Cargo: profesor jefe

Descripcién del cargo: Profesional de la Educacién responsable de la conduccion de su grupo curso

lidereando los procesos formativos de sus alumnos, planificando, ejecutando y evaluando las
actividades del curso conforme al plan de orientacion y a las necesidades de sus alumnos, para
contribuir a la formacién integral de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional del Colegio.

Superior Directo: Rectora

Jefatura a cargo: Coordinadora de Orientacion, Formacién y Valores

Funciones y Tareas

Velar por la adhesiéon del grupo curso al P.E.I motivando en los
alumnos una actitud comprometida con los valores y las actividades
institucionales

Fortalecer el desarrollo de los valores institucionales y los buenos
habitos sociales, higiénicos y de trabajo de los alumnos.

Representar a la Rectoria del Colegio ante los alumnos, padres y
apoderados canalizando sus inquietudes en forma oportuna.

Acompanar a su curso en el proceso de internalizacion del Reglamento
de Convivencia Escolar

Acompanar a su curso en el proceso de internalizacion del Reglamento
de Evaluacion y Promocion Escolar

Planificar v organizar las actividades a realizar en las clases de
Orientacién y/o Consejo de Curso, conforme al programa de
Orientacion, a los lineamientos de la Coordinaciéon de Orientacion,
Formacion y Valores y de la Rectoria del Colegio

Orientar y apoyar a los alumnos en la organizacién interna del curso.

Facilitar la organizacion de padres, madres y apoderados, en las
actividades programadas en las Reuniones de Apoderados.

Coordinar con la Coordinacién de Disciplina y Convivencia los
permisos, acciones remediales o sanciones relacionadas con los
alumnos de su curso.
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10. Participar en todos los Consejos de Profesores Jefes, apoyando con
iniciativas el proceso formativo y de aprendizaje de su curso

11. Detectar alumnos con necesidades educativas especiales y derivarlos
a psicopedagoga o psicologa segun corresponda.

12. Realizar entrevistas periédicas con cada apoderado, mantenerlos
informados de la situacién académica o disciplinaria del alumno o
alumna, al menos, una en cada semestre.

13. Realizar entrevistas periédicas con los alumnos, para interiorizarse de
su situacion y acompanarlos, ya sea en aspectos académicos,
formativos o disciplinarios.

14. Mantener actualizada la informacioén de los alumnos en documentos
y Libro de Clases.

15. Mantener actualizada la informacion referente a los Objetivos y las
actividades de Orientacion realizadas, registrandolas en el Libro de
Clases.

16. Comunicar periédicamente a los profesores de asignatura temas
relacionados con su curso, como casos de evaluaciéon diferenciada,
rendimiento académico, condicionalidad, estructura del curso, otros

17. Colaborar con el proceso de matricula de su curso cuando se requiera

18. Otras que puedan ser solicitadas de comun acuerdo por la Rectoria.
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Francisco @ar¢ia Contreras Carmen Barros Samith
T rapajador Rectora

Colegio Carlos Cousino Valparaiso

Valparaiso, 1 abril de 2024
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Funciones y Tareas Jefe de Areas

Cargo: jefe de drea Ciencias y Tecnologia

Descripcién del cargo: Profesional de la Educacion que tiene a su cargo las Areas de su Subsector y

afines, teniendo como funciones y tareas la implementacion y cumplimiento del proyecto curricular

del area,

de acuerdo a la normativa vigente, al PEl y a los lineamientos de la Rectoria del Colegio.

Superior Directo: Coordinadora Académica

Funciones y Tareas

1.

Realizar planificacion Anual de su area, contemplando la
organizacion de actividades de su area.

Realizar y dirigir consejos de areas solicitados por la
Coordinacion Académica y la Rectoria del Colegio.

Propiciar un trabajo cooperativo y colaborativo entre pares.

Unificar criterios en los procesos educativos que se llevan
a la practica en el area.

Atender las consultas o necesidades de los docentes, en lo
atingente al proceso educativo de su area.

Impulsar nuevas metodologias y estrategias de ensenanza
en su area, manteniendo informada a la Coordinacion
Académica, a Vicerrectora y a la Rectora del Colegio.

Revisar todas las evaluaciones, tomando en cuenta lo
establecido en el Reglamento de Evaluacion y Promocion
actualizado (fundamento Decreto N°67 de 2018)

Supervisar y controlar permanentemente el proceso de
ensefanza y aprendizaje de su area, informar a la
Coordinaciéon Académica y a la Rectoria cuando se
requiera.
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9. Reflexionar sobre la realizacion de practicas pedagogicas de
calidad, generando planes de acciéon alineados con los
objetivos del establecimiento, de comun acuerdo con la
Coordinaciéon Académica, manteniendo informada a la
Rectora del Colegio.

10. Compartir y disefiar estrategias de mejoramiento del
aprendizaje de los alumnos en su area, alineados con los
objetivos del establecimiento

11. Participar en los Consejos de area, citados por la
Coordinacién Académica o por la Rectoria del Colegio

12. Realizar entrevistas periodicas con los docentes de su
area.

13. Apoyar al equipo directivo en el proceso de observacion
de clases.

14. Otras que puedan ser solicitadas de comun acuerdo
por la Rectoria
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Carmen Barros Samith

Trabajador Rectora
Colegio Carlos Cousino Valparaiso

Valparaiso, 1 diciembre de 2023



ACTA DE ENTREVISTA REVISION FUNCIONES JEFES DE AREAS
3 de ENERO de 2024 alas 10:45 hrs

JEFE DE AREA CIENCIAS Y TECNOLOGIA FRANCISCO GARCIA

En reunién con jefa de area de Ciencias Francisco Garcia area Ciencias 3 enero 2024, se revisan sus
funciones y se conversa sobre su trabajo y su carga laboral.

1. {Como se siente trabajando en el colegio?
Bien y contento, de hecho renuncid al otro colegio para concentrarse en este colegio
2. ¢Hay situaciones que dificulten el cumplimiento de las funciones?

Ninguna dificultad porque son un drea bien cohesionada y buena relacién con la
Coordinacién Académica

3. ¢Qué puede decir de su carga laboral? Equilibrio tiempo para responder a la carga laboral

Es la adecuada para el rol de jefe de area, tiempo adecuado para realizar las funciones

4, ¢Hay algo que dificulte la realizacion del rol de jefe de area?
No nada, hay buen dominio de contenidos entre los profesores del drea de Ciencias y se
comunican bien, manejan muy la tecnologia

5. ¢Qué necesita para apoyar el desempefio de su rol de jefe de area?

De momento nada, porque tiene una realidad que le permite funcionar bien, el colegio tiene
una estructura estable y clara.

Se termina la entrevista de revision de funciones
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Carmen Barros Samith
Jefe de Area Ciencias, Tecnologia ® _ ‘. ' Rectora

Colegio Carlos Cousifio



