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External Substitute Teacher

Maestro Substituto Externo

Position Number: 

Created: 17/11/2021	 Updated: 09/08/2022	    Reviewed: DD/MM/YYYY 

TIPO DE POSICIÓN:

ÀREA/DIVISIÓN:

Objetivos y especificaciones: Objectives and Specifications:

Education and Certification Requirements:Educación y Requisitos de Certificación:

Qualifications and Experience Required:Cualidades y Experiencia Previa Requeridas:

Los maestros sustitutos externos son responsables de 
cubrir las ausencias de los maestros de tiempo completo 
durante las clases, deben de ser capaces de dirigir grupos 
de Pre-escolar, Primaria, Secundaria y Preparatoria, tomar 
asistencia y seguir todas las instrucciones preparadas por 
el maestro titular.

The External Substitute Teacher is responsible for 
covering classes during a teacher’s absence. S/he should 
be able to direct groups from ECC, LS, MS and US, take 
attendance and follow all the instructions left by the 
teacher. 

POSITION TYPE: Faculty

AREA/DIVISION: ECC/LS/MS/US

•	 Bachelor’s degree. (Preferably related to Education.) 

•	 This position is only available for Mexican citizens. 
•	 Fluent in English. (Preferably bilingual in English and 

Spanish.) 
•	 Previous working experience in education. 
•	 At least one year of experience in a classroom or in 

working with children. 
•	 Experience in classroom management. 
•	 Flexible hours and availability to be called in on short 

notice. 

Duties and Responsibilities:Deberes y Responsabilidades:

•	 Supervise classwork. 
•	 Support students in completing class activities. 
•	 Report any disciplinary issues to the main office (the 

Dean of Students). 
•	 Prepare all materials and collect them if needed. 
•	 Cover any class for any division at ASF. 
•	 The mandatory working schedule is 7:30 - 14:30. 
•	 As an external substitute teacher, help to cover 

teacher absences for training, personal days and 
cases of illness. 

•	 Be aware of the possibility of being called in on short 
notice (the night before/the morning of ) - flexibility 
in scheduling is a must.

•	 Licenciatura concluida preferentemente relacionada 
con Educación.

•	 Ser ciudadano mexicano.
•	 Bilingüe, Español e Inglés.
•	 Experiencia previa en educación.
•	 Al menos un año de experiencia dentro de un salón 

de clases o con niños.
•	 Dominio manejando un salón de clases.
•	 Flexibilidad de horario y disponibilidad para ser 

llamado sin previo aviso.

•	 Supervisa el trabajo en clase.
•	 Apoya a los estudiantes (en el modo posible) a 

completar las actividades de clase.
•	 Informa de cualquier problema de disciplina a la 

oficina principal y al Decano de Estudiantes.
•	 Recoge y prepara todos los materiales para la clase 

(si es necesario).
•	 Cubre cualquier clase de cualquier División 

Académica dentro de ASF.
•	 Cubre ausencias programadas de los maestros 

titulares para: cursos, días personales y durante 
enfermedad.
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Supervises:Supervisa:

Evaluation:Evaluación:

No one.A nadie. 

Reports to and is evaluated by: External Substitutes 
Coordinator/Human Capital & Academic Divisions. 

Shall be evaluated annually according to procedures 
established by school policy.

Activities mentioned in this job description are not 
limited to the above, and the employee may be required 
to perform other related activities as assigned that will 
contribute to the success of their area/division.

Las actividades mencionadas en esta descripción 
de puesto no son limitativas a las mencionadas 
anteriormente y se le puede requerir al empleado que 
desempeñe/realice cualquier otra actividad a las ya 
asignadas, que contribuyan al éxito de su área/división.

Reporta y es evaluado por: Coordinador de Sustitutos 
Externos / Capital Humano y Divisiones Académicas.

Será evaluado anualmente de acuerdo a las políticas y 
procedimientos establecidos por la escuela.   


