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Nuestra vision
Esperamos que los estudiantes que se graduan de AMI International School
se convertirdn en seres humanos capaces y que honren a Dios, preparados para
tener éxito en la universidad, seguir carreras significativas y transformar

comunidades para la gloria de Dios.

Nuestra mision
AMIIS sirve a Guatemala y otras naciones brindando una educacion excelente y
determinada que prepara a los estudiantes espiritualmente, académicamente,

y transformar socialmente su mundo.
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Introduccion

El propdsito del Manual para Maestros y Personal es proporcionar un conjunto de directrices y
procedimientos que mejorardn el programa educativo y brindardn herramientas para el
funcionamiento eficiente de la escuela. El manual refleja las filosofias e ideas esenciales con las
que la escuela se compromete, en cumplimiento con las politicas del Consejo Escolar.

El contenido de este manual no refleja ningun derecho ni parte del contrato de trabajo. Los
procedimientos no confieren ningun derecho contractual a ningiin empleado, sino que sirven de
ayuda a la escuela en su toma de decisiones diaria. Su objetivo es familiarizarle con el
funcionamiento de AMI International School. Le rogamos que lea toda la informacién y consulte su
contenido para resolver las dudas que surjan durante el curso escolar.

Lea este documento detenidamente. Si bien los lideres de AMI International School destacardn
esta informacién constantemente en las reuniones y actividades del profesorado, es
responsabilidad del empleado familiarizarse con su contenido. Agradecemos sus preguntas y
sugerencias. Si tiene alguna inquietud, no dude en contactar con la secretaria o el departamento

de recursos humanos.

Este manual se actualiza anualmente al inicio de cada afio escolar. Los procedimientos de
divisién/departamento relacionados con la informacién incluida en este manual también se
actualizan anualmente. Cualquier modificacion necesaria a las politicas contenidas se anunciard

oportunamente, y este documento solo se actualizard una vez al afo.




Nuestras raices de caracter

Nuestras raices de cardcter son los valores que impulsan nuestra misién y estdn arraigados en el

estilo de vida y el comportamiento de nuestra comunidad.

En AMI International School, creemos que una educacion excepcional surge de educadores cuyas

vidas se cimientan sobre raices profundas y sanas. Nuestro profesorado estd arraigado en Cristo y

extrae sabiduria, verdad y propdsito de la Palabra de Dios. Desde esta base, cultivamos los rasgos

de cardcter que permiten a nuestros maestros modelar una vida cristiana, liderar con integridad y

servir fielmente a nuestra comunidad.

La confiabilidad es la base de la integridad profesional. Defendemos la honestidad, la
fidelidad y la constancia en nuestra vida personal y profesional. Nuestros docentes se
esfuerzan por ser modelos a seguir, construyendo una confianza firme con Dios, sus
colegas, sus familias y los estudiantes confiados a su cuidado.

El respeto refleja el valor de cada individuo, creado a imagen de Dios. Nuestros educadores
tratan a cada estudiante, padre/madre y compaiiero con amabilidad, empatia y dignidad
profesional. Marcamos la pauta en nuestras aulas al honrar las diferencias y fomentar
activamente un espiritu de unidad y gracia.

La responsabilidad exige que los educadores sean fieles administradores de su influencia.
Orientamos a nuestros docentes para que tomen decisiones profesionales acertadas, se
responsabilicen de su crecimiento continuo y se dediquen a la formacién académica 'y
espiritual de sus estudiantes.

El servicio nace del llamado a liderar con el amor de Cristo. Cultivamos un profesorado que
considera la ensefianza como un ministerio de servicio. Nuestros maestros lideran con
humildad y compasion, utilizando sus dones para enriquecer la vida de los estudiantes y

tener un impacto significativo en la cultura escolar.

Sobre todo, estamos arraigados en Cristo , quien es la fuente de nuestra fortaleza y la inspiracién

de nuestra ensefianza. A medida que nuestros educadores profundizan su relacién con El, estdn

mejor preparados para guiar a la préxima generacion en la verdad y el amor.




Nuestros principios de aprendizaje

Filosofia de la escuela cristiana

La filosofia educativa de AMI International School se basa en una cosmovisién biblica y
cristocéntrica que afirma el valor inherente de cada estudiante y considera el aprendizaje como
un proceso con propdsito, relacional y holistico. El colegio se compromete con la mejora continua'y
la excelencia académica, ofreciendo una instruccion rigurosa y alineada con los estdndares, que
desarrolla las capacidades intelectuales, espirituales, socioemocionales y fisicas de los estudiantes.
Mediante una cultura de altas expectativas, retroalimentacion significativa, perseverancia y
prdctica reflexiva, AMIIS fomenta el pensamiento critico, la formacién del cardcter y el aprendizaje
permanente. Las prdcticas educativas involucran intencionalmente a los estudiantes con
aplicaciones prdcticas y experiencias de aprendizaje orientadas al servicio, capacitdndolos para
administrar sus dones responsablemente y contribuir positivamente a sus comunidades para la

gloria de Dios.

Como escuela de doble inmersién , AMIIS integra intencionalmente la instruccion en inglés 'y
espafol para promover el bilingliismo, la alfabetizacién bilingle y la comprensién intercultural. El
desarrollo del lenguaje se considera tanto una habilidad académica como un medio para
construir relaciones y servir. Las prdcticas educativas promueven el acceso equitativo al
aprendizaje para todos los estudiantes mediante estrategias diferenciadas, un andamiaje
linguistico intencional y oportunidades auténticas de comunicacién en ambos idiomas. A través de
este modelo, los estudiantes estan capacitados para participar con confianza en un contexto
global y multicultural, administrar sus dones linglisticos con responsabilidad y servir a sus

comunidades con competencia, compasion y fe.

Valores fundamentales

® Estamos formados a la imagen de Dios: Cada individuo es creado a imagen de Dios y estd
llamado a servir a los demds en amor, unidad y humildad.

® Somos formados por la palabra de Dios: La Palabra de Dios es autoritativa y necesaria
para la formacién del cardcter cristiano.

® Estamos formados para redimir al mundo: El propésito de la escolarizacion es crear
oportunidades para el éxito y guiar a todos los estudiantes, tanto estudiantes como
adultos, a seguir su llamado y propésito en la vida, pensar criticamente sobre el mundo

que los rodea y redimir colectivamente el mundo para Cristo.




Competencias basicas
Esperamos que tanto los estudiantes como los profesores de AMIIS desarrollen cuatro
competencias fundamentales:

® Aprendiz independiente y apasionado

® Maestria en Estudios Académicos y Biblicos
® Fluidez y alfabetizacién en espafiol e inglés
)

Participante activo y amoroso en la sociedad

Nuestra Declaracion de Fe
1. Santa Biblia

Solo la Biblia es la Palabra inspirada de Dios. Solo ella es la autoridad final en fe y obras (2
Timoteo 3:16; 2 Pedro 1:20-21; Proverbios 30:5; Romanos 16:25-26).

2. Trinidad

Hay un solo Dios, eternamente existente en tres personas: Padre, Hijo y Espiritu Santo. Estos tres son
coiguales y coeternos (1 Juan 5:7; Génesis 1:26; Mateo 3:16-17, 28:19; Lucas 1:35; Isaias 9:6;
Hebreos 3:7-11).

3. Jesucristo

Jesucristo es Dios Hijo, la segunda persona de la Trinidad. En la tierra, Jesus fue 100% Dios'y 100%
hombre. Es el nico hombre que ha vivido una vida sin pecado. Nacié de una virgen, vivio sin
pecado, obré milagros, murié en la cruz por la humanidad y, por lo tanto, expidé nuestros pecados
mediante el derramamiento de su sangre. Resucité al tercer dia segun las Escrituras, ascendié a la
diestra del Padre y regresard con poder y gloria (Juan 1:1, 14; 20:28; 1 Timoteo 3:16; Isaias 9:6;
Filipenses 2:5-6; 1 Timoteo 2:5).

4. Nacimiento virginal

Jesucristo fue concebido por Dios Padre, por medio del Espiritu Santo (la tercera persona de la
Trinidad) en el vientre de la virgen Maria; por lo tanto, El es el Hijo de Dios (Mateo 1:18, 25; Lucas
1:35; Isaias 7:14; Mateo 1:18, 23-25; Lucas 1:27-35).

5. Redencién
El hombre fue creado bueno y recto, pero por la transgresién voluntaria cayd; su Unica esperanza
de redencidn estd en Jesucristo, el Hijo de Dios (Gén. 1:26-31; 3:1-7; Romanos 5:12-21).




6. Regeneracion

Para que cualquiera conozca a Dios, la regeneracion por el Espiritu Santo es absolutamente
esencial (Juan 6:44, 65).

7. Salvacién

Somos salvos por gracia (que es inmerecida e inmerecida) mediante la fe en Jesucristo, su muerte,
sepultura y resurreccién. La salvacién es un don de Dios, no el resultado de nuestras buenas obras
ni de ningun esfuerzo humano (Efesios 2:8-9; Gdlatas 2:16, 3:8; Tito 3:5; Romanos 10:9-10;
Hechos 16:31; Hebreos 9:22).

8. Arrepentimiento

El compromiso de alejarnos del pecado en todos los aspectos de nuestra vida y seguir a Cristo, lo
cual nos permite recibir su redencién y ser regenerados por el Espiritu Santo. Asi, mediante el
arrepentimiento, recibimos el perdén de los pecados y la salvacién apropiada (Hechos 2:21, 3:19;
1 Juan 1:9).

9. Santificacién

El proceso continuo de entregarse a Dios para completar el desarrollo del cardcter de Cristo en
nosotros. Es mediante el ministerio presente del Espiritu Santo que el cristiano puede vivir una vida
piadosa (1 Tesalonicenses 4:3, 5:23; 2 Corintios 3:18, 6:14-18, 2 Tesalonicenses 2:1-3, Romanos
8:29,12:1-2, Hebreos 2:11).

10. La sangre de Jesus

La sangre que Jesucristo derramé en la cruz del Calvario fue pura y es 100% suficiente para
purificar a la humanidad de todo pecado. Jesus se dejé castigar por nuestra pecaminosidad y los
pecados especificos que hemos cometido, liberando a todos los creyentes de la pena del pecado,
que es la muerte (1 Juan 1:7; Apocalipsis 1:5, 5:9; Colosenses 1:20; Romanos 3:10-12, 23, 5:9;
Juan 1:29).

11. Jesucristo habita en todos los creyentes

Los cristianos son personas que han invitado al Sefior Jesucristo a venir y morar en ellos por medio
de su Espiritu Santo. Ponen su confianza en lo que Jesus logré por ellos cuando murio, fue
sepultado y resucité (Juan 1:12; Juan 14:17, 23; Juan 15:4; Romanos 8:11; Apocalipsis 3:20).

12. Bautismo en el Espiritu Santo
Dada en Pentecostés, es la promesa del Padre, enviado por Jesus después de su Ascension, de dar

poder a la Iglesia para predicar el Evangelio por toda la tierra (Joel 2:28-29; Mateo 3:11; Marcos
16:17; Hechos 1:5, 2:1-4, 17, 38-39, 8:14-17, 10:38, 44-47,11:15-17, 19:1-6).




13. Los dones del Espiritu Santo

El Espiritu Santo se manifiesta mediante diversos dones espirituales para edificar y santificar la
iglesia, demostrar la validez de la resurreccién y confirmar el poder del Evangelio. La lista biblica
de estos dones no es necesariamente exhaustiva, y pueden presentarse en diversas
combinaciones. A todos los creyentes se les manda desear fervientemente la manifestacién de los
dones en sus vidas. Estos dones siempre operan en armonia con las Escrituras y nunca deben
usarse en contravencion de los pardmetros biblicos (Hebreos 2:4; Romanos 1:11, 12:4-8; Efesios
4:16; 2 Timoteo 1:5-16, 4:14; 1 Corintios 12:1-31, 14:1-40; 1 Pedro 4:10).

14. La Iglesia

La iglesia es el Cuerpo de Cristo, la morada de Dios por medio del Espiritu, con designios divinos
para el cumplimiento de la gran comisidn de Jesus. Toda persona nacida del Espiritu es parte
integral de la iglesia como miembro del cuerpo de creyentes. Existe una unidad espiritual entre
todos los creyentes en nuestro Sefior Jesucristo (Efesios 1:22, 2:19-22; Hebreos 12:23; Juan 17:11,
20-23).

15. Dos sacramentos

Bautismo en Agua: Después de la fe en el Sefior Jesucristo, el nuevo converso es ordenado por la
Palabra de Dios a ser bautizado en agua en el Nombre del Padre y del Hijo y del Espiritu Santo
(Mateo 28:19; Hechos 2:38).

La Cena del Sefior: Un momento Unico de comunidn en la presencia de Dios cuando se toman los
elementos del pan y el jugo de uva (el Cuerpo y la Sangre del Sefior Jesucristo) en memoria del
sacrificio de Jesus en la Cruz (Mateo 26:26-29; Marcos 16:16; Hechos 8:12, 36-38; 10:47-48; 1
Corintios 10:16, 11:23-25).

16. Curacién de los enfermos

La sanacién de los enfermos se ilustra en la vida y el ministerio de Jesus, y forma parte de su misién
a sus discipulos. Se da como una sefial que debe seguir a los creyentes. También forma parte de la
obra de Jesus en la cruz y uno de los dones del Espiritu. (Salmo 103:2-3; Isaias 53:5; Mateo
8:16-17; Marcos 16:17-18; Hechos 8:6-7; Santiago 5:14-16; 1 Corintios 12:9, 28; Romanos
11:29).

17. La voluntad de Dios para la provisién

Es la voluntad del Padre que los creyentes alcancen la plenitud. Pero debido a la caida, muchos
podrian no recibir todos los beneficios de la voluntad de Dios mientras estén en la Tierra; sin
embargo, aun pueden confiar plenamente solo en Cristo para su obra de salvacién y servirle
fielmente, independientemente de las circunstancias de la vida. Sin embargo, este hecho nunca




deberia impedir que todos los creyentes busquen todos los beneficios de la provision de Cristo
para servir mejor a los demds.
Espiritual (Juan 3:3-11; Il Corintios 5:17-21; Romanos 10:9-10).

® Mental y emocional (2 Timoteo 1:7, 2:11; Filipenses 4:7-8; Romanos 12:2; Isaias 26:3).
® Fisico (Isaias 53:4-5; Mateo 8:17; 1 Pedro 2:24).
® Finanzas (Josué 1:8; Malaquias 3:10-11; Lucas 6:38; 2 Corintios 9:6-10; Deuteronomio

28:1-14; Salmo 34:10, 84:11; Filipenses 4:19).

18. Resurreccidn

Jesucristo resucité fisicamente de entre los muertos en un cuerpo glorificado tres dias después de
su muerte en la cruz. Ademads, tanto los salvos como los perdidos resucitardn: los salvos a la
resurreccion de vida, y los perdidos a la resurreccion de condenacion eterna (Lucas 24:16, 36, 39;
Juan 2:19-21, 20:26-28, 21:4; Hechos 24:15; 1 Corintios 15:42, 44; Filipenses 1:21-23, 3:21).

19. El cielo
El cielo es la morada eterna de todos los creyentes en el Evangelio de Jesucristo (Mateo 5:3, 12,
20; 6:20; 19:21; 25:34; Juan 17:24; |l Corintios 5:1; Hebreos 11:16; | Pedro 1:4).

20. El infierno

Después de vivir una vida en la tierrq, los incrédulos seran juzgados por Dios y enviados al infierno,
donde serdn atormentados eternamente con el diablo y los dngeles caidos (Mateo 25:41; Marcos
9:43-48; Hebreos 9:27; Apocalipsis 14:9-11, 20:12-15, 21:8).

21. Segunda Venida

Jesucristo regresara fisica y visiblemente a la Tierra por segunda vez para establecer su Reino. Esto
ocurrird en una fecha no revelada en las Escrituras (Mateo 24:30, 26:63-64; Hechos 1:9-11; 1
Tesalonicenses 4:15-17; 2 Tesalonicenses 1:7-8; Apocalipsis 1:7).

Nuestra Organizacion

Acerca del Centro de Ministerio Cobdn

Esta asociacién civil sin fines de lucro fue creada en 2020 por los fundadores de AMI International
School con el objetivo de contribuir al desarrollo del pais a través de la educacion. La Asociacidn
estd integrada por fideicomisarios que gestionan la fundacién a través de la Junta Directiva.

La Junta Directiva mantiene la escuela en fideicomiso y es responsable de garantizar que esta siga

cumpliendo la misién que le fue encomendada. La Junta desarrolla y supervisa el plan estratégico
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de la escuela, mantiene la salud financiera de la institucién, busca apoyo filantrépico actual y a
largo plazo, garantiza que el campus fisico sea adecuado para apoyar la misién, supervisa el
progreso y el éxito del programa educativo y se asegura de que la Junta siga las mejores prdcticas

aceptadas de gobernanza institucional sin fines de lucro.

Mision:

Somos una Asociacién que promueve programas y proyectos educativos de excelencia, basados
en valores cristianos y una cosmovision biblica. A través de modelos innovadores y replicables,
buscamos impactar vidas cultivando la sabiduria, el cardcter y el servicio, capacitando a personas
y comunidades para acceder a una educacién de calidad en Guatemala de forma sostenible y
que honre a Dios.

Acerca de la Junta Directiva

El Centro de Ministerio Cobdn cuenta con una Junta Directiva, que nombra a los miembros de la
Junta Directiva. La Junta Directiva de AMI International School es responsable del funcionamiento
del colegio, del establecimiento de sus politicas y responde directamente al Centro de Ministerio
Cobadn.

Estructura organizacional

AMI International School liderado por nuestro Director General, estd dividido estratégicamente en
dos equipos funcionales principales: Administracion y Division Académica.

AMI International School Estructura Organizacional
Coban, Guatemala

Acts Ministries

International

Director

Principal

AdminiStrador
Maestros de

preescolar

Subdirector

Personal de
Limpieza/
Mantenimiento

Directiva de Padres Equipo de Gestion Enfermero

Voluntarios de Calidad

Maestros de
primaria

Recursos humanos
y contabilidad Maestros de

escuela media

Maestros
especializados

Maestros de

extracurriculares © AMI International School
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Nuestro personal

La estructura organizativa del Colegio Internacional AMI estd conformada por la Oficina de
Administracién y el profesorado. Los docentes y el personal de apoyo reportan al subdirector,

quien a su vez reporta al Director y Director General.

ROLE NOMBRE

Jefes de Oficina de Administracién
Director Jorge Paque
Principal Jonathan Moon
Subdirector Julissa Ardon
Gerente de Finanzas y Administracion Stephanie Moon
Recursos Humanos y Contabilidad Jessica Cab

Horarios del ano escolar

Los horarios de trabajo dependen del tipo de contrato (definido o indefinido) y del puesto
(maestro, maestro extracurricular, asistente de maestro, administracién de oficina o

administracién) y todos los detalles del empleo se describen en su contrato de trabajo.

Calendario escolar

Se espera que todos los eventos escolares se incluyan en el calendario escolar. Si planea un evento
de su grado, una excursién o cualquier otra actividad especial, por favor, informe al equipo de
Comunicaciones y a los Jefes de Division con anticipacién para su aprobacién y envie el plan

correspondiente con al menos una semana de anticipacion para su comunicacion.

Por favor, agregue el Calendario de Google del AMI International School y el calendario de la
divisién correspondiente a su cuenta escolar para que pueda mantenerse actualizado con los

proximos eventos escolares.

® Calendario Google AMIIS 2025-2026
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https://calendar.google.com/calendar/u/0?cid=Y182OGU3ZDk2MDQ2NjRlMjdkMjM0MzUyMTU2ZWRiODIyMjI4MWQwYmI3NTYzMzNjNGI3Nzg5NWIzMzY4M2FhZjllQGdyb3VwLmNhbGVuZGFyLmdvb2dsZS5jb20

Nuestro Campus

El Colegio Internacional AMI cuenta con dos edificios principales: el de preescolar (Prekinder y
Kinder) y el de primaria y secundaria. Actualmente estamos construyendo un edificio
independiente para secundaria. También contamos con otros edificios y espacios, como un
auditorio, una cafeteria, un complejo deportivo, una biblioteca, una sala de musica, un gimnasio y
oficinas. Si tiene alguna pregunta sobre la reserva de plazas, comuniquese con la secretaria.

Estandares y expectativas de enseflanza

Estos estandares docentes definen las expectativas compartidas para la prdactica docente, la
conducta profesional y la cultura escolar en nuestra escuela. Proporcionan un lenguaje comun
sobre como se ve la ensefianza eficaz en todos los roles (profesor auxiliar, docente, docente de
actividades extracurriculares y administrador) y apoyan el crecimiento continuo en cada etapa de
la carrera docente.

Propésito de las Normas
Las normas estdan disefiadas para:

Garantizar una instruccion consistente y de alta calidad para todos los estudiantes
Apoyar el crecimiento profesional mediante expectativas claras y retroalimentacion.

Promover la colaboracién, la reflexiéon y la mejora continua.

Alinear las prdcticas docentes con los objetivos académicos, los valores y la misién cristiana

de la escuela.

Estandares de ensefianza para la planificacién y ensefianza de lecciones

Planifica lecciones con objetivos claros alineados con los estandares del curriculo.
Disefia lecciones atractivas que involucran activamente a los estudiantes.
Anticipa los malentendidos de los estudiantes y planifica el apoyo con antelacién.
Utiliza una variedad de estrategias de instruccion.

Marca el ritmo de las lecciones de manera eficaz, sin apresurarse ni estancarse.

Estandares de ensefianza para evaluacién y retroalimentacion

® Comprueba periédicamente la comprension durante las lecciones.
® Proporciona retroalimentacién especifica, oportuna y procesable.

13




® Comprende y utiliza adecuadamente las evaluaciones formativas y sumativas.
® Realiza un seguimiento del progreso de los estudiantes a lo largo del tiempo, no solo de las
calificaciones.

Estandares de ensefianza para la cultura y la gestién del aula

® Mantiene rutinas de clase tranquilas, respetuosas y predecibles.
® Maneja el comportamiento de los estudiantes con confianza y control emocional.

® Construye relaciones sélidas con los estudiantes mientras mantiene la autoridad.

Estandares de enseiianza para la colaboracién profesional

® Se comunica de manera proactiva con los padres sobre el progreso de los estudiantes, las
actualizaciones del aula y las formas de apoyar el aprendizaje.
Contribuye significativamente a la planificacion y las reuniones del equipo.
Comparte recursos y estrategias de instruccion con colegas.

Se comunica de forma clara y profesional con la administracion.

Estandares de ensefianza para la fe y la cultura escolar

Apoya y modela los valores y la misién cristianos de la escuela.
Integra adecuadamente los principios basados en la fe en la cultura y la instruccién del
aula.

® Sirve como un modelo positivo a seguir para los estudiantes en cardcter, integridad y

servicio.

Implementacién de estandares de ensefianza en el desarrollo del
desempeiio

Observacién y retroalimentacién continua

Los docentes recibirdn observaciones informales y formales periédicas, alineadas con estos
estdndares. La retroalimentacién serd especifica, constructiva y centrada en el crecimiento,

destacando tanto las fortalezas como los préximos pasos.

Crecimiento profesional y establecimiento de metas

Una vez al afio, los docentes reflexionardn sobre los estdndares para identificar las dreas de
fortaleza y las dreas de crecimiento. Se establecerdn objetivos individuales de desarrollo

profesional en colaboracién con el equipo directivo de la escuela y se revisardan a lo largo del afio.
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Expectativas diferenciadas por rol

Los estandares reconocen que las expectativas difieren segun el rol y el nivel de experiencia. Los
docentes son evaluados utilizando los mismos estandares, con indicadores apropiados para su rol

que reflejan niveles crecientes de responsabilidad, independencia y liderazgo.

Soporte y desarrollo

Cuando se identifiquen dreas de crecimiento, los docentes recibiran apoyo mediante coaching,
mentoria, oportunidades de formacidn profesional y planificacién colaborativa. El objetivo es la
mejora y el desarrollo de habilidades, no el castigo.

Revisién del desempefio

Los estdndares constituyen la base de las evaluaciones anuales de desempefio. Las puntuaciones y
la retroalimentacion se utilizan para:

® Celebrar el progreso y la excelencia

® |dentificar las necesidades de desarrollo profesional

® Informar sobre avances, oportunidades de liderazgo y apoyo continuo.

Codigo de conducta y expectativas profesionales

El profesorado y el personal de AMI International School deben comportarse con profesionalismo,
integridad y respeto en todo momento, reflejando los valores de nuestra comunidad cristiana. Se
espera que todos los empleados estén presentes durante la jornada laboral, cumplan con sus
responsabilidades asignadas puntualmente y respeten el horario de trabajo diario establecido.

El profesorado y el personal mantendrdn una comunicacion clara y respetuosa con sus colegas,
padres, estudiantes y el equipo administrativo, y fomentardn relaciones profesionales y de apoyo
tanto con los estudiantes como con la administracién. Cada empleado es responsable de modelar
un comportamiento acorde con la misién de la escuelq, incluyendo el uso de un lenguaje
apropiado, el cumplimiento del cédigo de vestimenta, el respeto a todas las politicas y
procedimientos escolares y el uso de canales de comunicacién adecuados y formales en todo

momento.
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Conducta ética

Hacia los estudiantes

Los educadores de AMI International School aceptan la responsabilidad de modelar el caracter
cristiano y fomentar la responsabilidad, el respeto y la rendicion de cuentas en los estudiantes, al
tiempo que reconocen a los padres como los principales educadores morales.

Los profesores y el personal deberdn:

® Abordar las inquietudes sobre aprendizaje y disciplina directamente con los estudiantes de
acuerdo con las politicas escolares y colaborar con la Administracion cuando sea
necesario.

® Mantener un ambiente de aprendizaje seguro y respetuoso; estd estrictamente prohibido
gritar, maltratar fisicamente o fener comportamiento violento hacia los estudiantes.

® Proteger la salud, la seguridad y el bienestar de los estudiantes en todo momento; todo el
personal tiene la obligacion de denunciar situaciones inseguras de inmediato.

® Mantener una relacion profesional de ensefianza-aprendizaje con los estudiantes;
cualquier conducta inapropiada debe ser reportada inmediatamente a la Administracion.
Comunicarse con los estudiantes Unicamente a través de canales institucionales

Nunca solicite ni entable relaciones romdnticas o sexuales con estudiantes.

Hacia los colegas profesionales

AMI International School estd comprometida con una cultura de respeto, equidad e integridad.

Los profesores y el personal deberdn:
® Tratar a todos los colegas de manera justa y respetuosa, independientemente de su
funcién, situacién contractual, nacionalidad o antecedentes personales.
® Mantener la confidencialidad respecto de los asuntos escolares y la informacion personal
de sus compafieros.
® Respetar las diferencias de cultura, creencias y perspectivas.

Hacia los padres

El personal docente y administrativo reconoce a los padres como socios clave en el proceso
educativo.

Los profesores y el personal deberdn:
® Tratar alos padres con respeto y sensibilidad cultural en todo momento.
e Comunicarse honesta y rdpidamente sobre asuntos que afecten el aprendizaje y el
bienestar de los estudiantes.
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Prdcticas y actuaciones profesionales

Todos los empleados de AMI International School son responsables de defender la dignidad de la
profesién y cumplir con las politicas escolares y las leyes aplicables.

Los profesores y el personal deberan:

® Cumplir funciones de acuerdo a las cualificaciones profesionales, obligaciones
contractuales y politicas institucionales.

® Representar las politicas escolares con precision y distinguir las opiniones personales de las
posiciones oficiales.

e Utilizar los fondos, la propiedad y los recursos de la escuela de manera responsable y
Unicamente para los fines autorizados.

® Proteger los datos personales de fodos los miembros de la comunidad escolar de acuerdo
con la legislacién local.

® Abstenerse del uso o la influencia del alcohol, drogas o tabaco en el campus o durante las
actividades escolares; las violaciones pueden resultar en la rescisién del contrato.

® Cumplir con todos los programas internos, procedimientos y expectativas de desempefio
dentro de los plazos establecidos.

Conflictos de intereses

Cualquier relacién, actividad o compromiso que pueda comprometer el buen juicio o los intereses
de AMiI International School se considera un conflicto de intereses. Todos los conflictos, reales o
potenciales, deben informarse a la Administracion para garantizar la transparencia y se

documentardn en el expediente personal del empleado.

Los profesores y el personal no pueden participar en empleos o actividades externas que

interfieran con sus responsabilidades, eficacia o compromiso con la escuela.

Queda estrictamente prohibido el uso del nombre, el logotipo, la marca, los materiales educativos
o los programas de la escuela para obtener beneficios personales o econémicos. Todas las
actividades de recaudacion de fondos deben contar con la aprobacion previa por escrito
mediante el proceso de autorizacién establecido. El profesorado y el personal no podrdn iniciar ni

promover actividades de recaudacién de fondos sin dicha aprobacion.

No se permiten ventas de ningun tipo por parte de profesores o personal a estudiantes, padres,

visitantes u otros empleados en el campus sin autorizacion por escrito de la administracion.

Los obsequios que se den a los estudiantes deben limitarse a un reconocimiento académico

modesto o a un estimulo relacionado con los logros educativos.
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El profesorado y el personal no pueden aceptar gratificaciones, favores ni regalos valiosos de
estudiantes o padres. Cualquier regalo que supere los 50 USD estd estrictamente prohibido.

Resolucién de conflictos

Si un compaiiero te ofende, habla con él en privado sobre el asunto antes de hablar con nadie
mds. Si el conflicto se resuelve en este nivel, habrds fortalecido la relacién. Si no logran resolverlo,
invita al Director General a reunirse con ambos para mediar. Esto debe hacerse de forma
confidencial y privada.

Tenga en cuenta que este modelo biblico de resolucion de conflictos (Mateo 18:15-17) involucra
Unicamente a las personas directamente asociadas o responsables de los involucrados en el
conflicto. Quienes no sigan este proceso, escuchando al quejoso sin la presencia de una tercera
persona, o se quejen con otra persona sin la presencia de una tercera persona, estan infringiendo
la politica escolar y las directrices biblicas.

Uso del nombre de la escuelq, recaudacién de fondos, ventas y obsequios

® Se prohibe el uso del nombre, el logotipo, los materiales o los programas de la escuela
para obtener beneficios personales o econémicos.

® Todas las actividades de recaudacién de fondos requieren la aprobacion previa del
director general.

® Se prohibe la venta de cualquier tipo en el campus sin autorizaciéon escrita; los profesores
no pueden vender articulos personales ni alimentos durante el horario laboral.

® Los obsequios a los estudiantes deben limitarse al reconocimiento académico o al estimulo

educativo.

Horarios de trabajo y puntualidad
Los horarios escolares varian entre los niveles administrativos y académicos para garantizar el

servicio en todo momento necesario.

Horario diario

Se espera que el personal docente y administrativo esté presente en la escuela durante el
siguiente horario para cumplir con los horarios de atencién estudiantil. Si necesita llegar tarde o
salir temprano, debe completar el Formulario de Solicitud de Permiso de Ausencia y que lo firme

un administrador.

LUNES A VIERNES

Oficina de Administracién 8:00a.m.a 5:00 p.m.
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o
7:30a.m.a 4:30 p. m.

Profesorado (Profesor Principal, Profesores 8:00 a.m.a 5:00 p.m.
Extracurriculares y Asistentes) o
7:30 a. m.a 4:30 p. m.

*Horario de verano de Administracion y Biblioteca: Lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas.

Las entradas tardias y las salidas anticipadas deben ser autorizadas por la administracion por
motivos de seguridad y control de asistencia. En caso de excepciones, el administrador
correspondiente deberd aprobar las modificaciones, teniendo en cuenta que se respete el numero
total de dias contratados. Todo el personal debe estar en el campus durante el horario laboral

establecido.

Para el correcto funcionamiento de la instruccién y la supervision del alumnado, la puntualidad es
indispensable (llegada y salida). El profesorado debe notificar por correo electrénico o teléfono a
su administrador antes de las 6:30 h si va a estar ausente ese dia y solicitar permiso para salir

antes.

Tardanza

Si un miembro del profesorado o del personal llega con mas de 15 minutos de retraso durante tres
dias en el mismo mes, el administrador notificard a Recursos Humanos mediante un memorando
que se incluird en su expediente personal. El empleado serd informado del contenido del

memorando y tendrd la oportunidad de presentar cualquier aclaracién que considere pertinente.

Si durante ese mes, el empleado llega tarde por cuarta vez, y después de una revision por parte de

Recursos Humanos, el empleado serd enviado a casa y se le aplicard un (1) dia sin goce de sueldo.

Las tardanzas reiteradas podrdn dar lugar a medidas disciplinarias adicionales, incluyendo hasta
tres (3) dias de suspension sin goce de sueldo, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
Recursos Humanos y la normativa laboral vigente. En caso de reincidencia grave, estas medidas
podrdn conllevar la rescision del contrato, previa evaluacién y presentacién de la documentacion

correspondiente.

Hora del almuerzo y la planificacién

El personal docente debe organizar su planificacion y su hora de almuerzo dentro de su jornada
laboral, segun el horario asignado a su nivel educativo. El personal administrativo debe programar

19




su hora de almuerzo (una hora) por division o departamento para que la oficina esté atendida en
todo momento.

Procedimientos de asistencia y ausencia

Todo el personal docente y administrativo debe mantener la asistencia regular, ya que ésta es
esencial para garantizar la continuidad académica y el buen funcionamiento de la institucion.

Notificaciéon de ausencia

Cualquier miembro del personal que prevea una ausencia durante la jornada laboral debera
notificar al Director y al Subdirector mediante llamada telefénica o correo electréonico a mds
tardar a las 6:30 AM, con el fin de permitir la adecuada organizacién de las actividades

académicas y administrativas.

El Subdirector serd responsable de organizar la cobertura de clases cuando corresponda y de

proporcionar los planes de lecciones correspondientes para el periodo de ausencia.

El Director o Subdirector deberd notificar a Recursos Humanos la ausencia para el registro

correspondiente en el expediente de personal.

Tipos de ausencias

Ausencias por motivos de salud
El personal docente y administrativo que falte por tres (3) dias consecutivos o mds por razones de
salud debera presentar certificado médico .

Todo el personal deberd estar inscrito en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) y

contactar a Recursos Humanos para obtener la documentaciéon médica correspondiente.

Es obligatoria la presentacién de certificado médico emitido por el IGSS, de acuerdo a los
requisitos institucionales y legales vigentes.

Dias personales

Las ausencias inesperadas por enfermedad no comprobada, razones personales o familiares, por
hasta tres (3) dias por afio académico (del 1 de agosto al julio), se considerardn Dias Personales y
deberdn gestionarse a través del Formulario de Solicitud de Permiso de Ausencia.

Una vez utilizados los dias personales asignados, cualquier ausencia adicional se considerard

licencia sin goce de sueldo.
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Ausencias planificadas
Todas las ausencias planificadas deben solicitarse y aprobarse con el Formulario de Solicitud de

Permiso de Ausencia y presentarse a Recursos Humanos antes de la fecha de ausencia.

Ausencias sin previo aviso

Cualquier ausencia durante la jornada laboral que ocurra sin previo aviso al Director o al
Subdirector serd revisada por Administracién y Recursos Humanos y tratada de acuerdo a la
legislacion laboral vigente y las politicas institucionales.

Tipos de licencia
Licencia con sueldo

Formulario de solicitud de permiso de ausencia: Consulte el final de este manual.

Las vacaciones pagadas incluyen:
® Ausencias aprobadas de menos de cuatro (4) horas consecutivas
® Uso autorizado de Dias Personales
Condiciones
® No podrdn exceder de dos (2) ausencias por mes.
® Deberdn estar debidamente justificadas y contar con la aprobacién del Subdirector, segun
las necesidades del nivel o departamento.

Las actividades de formacién o desarrollo profesional aprobadas por la institucion se consideran

licencia remunerada.

Licencia por duelo

El personal tendra derecho a licencia remunerada por el fallecimiento de un familiar directo
(padres, hijos, cényuge o hermanos), de la siguiente manera:

® Tres (3) dias hdbiles si el fallecimiento ocurre dentro del pais

e Cinco (5) dias habiles si ocurre fuera del pais

Cualquier consideracién adicional quedard a criterio de la Gerencia General y Recursos Humanos,
con la aprobacion del Lider de Division.
Permisos parentales

® Licencia por maternidad: Ochenta y cuatro (84) dias naturales, incluidos fines de semana
y festivos (30 dias antes del parto y 54 dias después del parto).
® Llicencia por paternidad: Cinco (5) dias habiles
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Licencia sin goce de sueldo

La licencia sin goce de sueldo se aplica cuando:
® Se hasuperado el nimero de dias personales asignados
® La ausencia no estd suficientemente justificada

Todas las solicitudes de licencia sin goce de sueldo deben presentarse utilizando el Formulario de
solicitud de permiso de ausencia y deben ser aprobadas por Recursos Humanos.

Cédigo de vestimenta
AMI International School espera que todo el personal docente y administrativo mantenga una
apariencia profesional acorde con el entorno educativo y la cultura institucional.

El cddigo de vestimenta diario es informal de negocios y es obligatorio para todo el personal.

Directrices generales:
® Laropa debe estar limpia y en buen estado.
® No se permite el uso de ropa rota, desgastada o manchada.
® |os tatuajes que se puedan cubrir deberdn permanecer cubiertos durante la jornada
laboral.
® No se permiten piercings visibles en la cara ni en la lengua para el personal docente. Se

permiten pendientes discretos y piercings nasales minimos para el personal femenino.

La presentacion personal refleja respeto hacia la institucion, los estudiantes y la comunidad

educativa.

Redes sociales
La escuela proporciona herramientas digitales institucionales (correo electrénico, Google

Workspace, ClassDojo y plataformas internas) exclusivamente para uso profesional.

El personal deberd:
e Utilice imdagenes de perfil apropiadas en todas las plataformas institucionales
® Abstenerse de acceder a cuentas personales de redes sociales desde dispositivos
institucionales.

® No instale software, aplicaciones o archivos personales en las computadoras de la escuela.

A los empleados no se les permite establecer comunicacion con estudiantes o padres a través de
redes sociales personales o cuentas de mensajeria (WhatsApp, Facebook, Instagram, TikTok,

Snapchat u otras), excepto cuando el empleado sea un padre dentro de ese grupo.
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La relacion entre el personal y los estudiantes debe seguir siendo estrictamente profesional, tanto

en persona como digitalmente.

Esta estrictamente prohibido compartir informacion confidencial o imdgenes de estudiantes en
cualquier plataforma, incluso en grupos privados.

Si una cuenta personal en las redes sociales identifica o vincula al empleado con AMI International
School, cualquier contenido inapropiado o no profesional puede considerarse contrario a los

valores institucionales y tratarse de acuerdo con las politicas internas.

No se permite la creacion o publicacién de contenido digital personal en el campus, excepto con

autorizacion expresa y con fines educativos.

Contacto fisico
AMIIS reconoce que, en un entorno enriquecedor y centrado en Cristo, el contacto fisico positivo
puede ser apropiado. Sin embargo, todo contacto debe ser iniciado por el estudiante, apropiado
para su edad y visible al publico.
e Contacto permitido: contacto breve y no intimo, como chocar los cinco, chocar los pufios o
un abrazo lateral (brevemente y a la vista del publico) para ofrecer consuelo o celebracién.
® Contacto prohibido: El personal nunca debe realizar juegos bruscos, hacer cosquillas,
sentarse en el regazo o cualquier contacto que involucre la parte delantera del cuerpo o
que pueda interpretarse como sexual o intrusivo.
® La"Regla de la Visibilidad": Nunca se debe brindar consuelo fisico en una habitacion
privada con la puerta cerrada. Si un estudiante estd muy angustiado y necesita apoyo, la
puerta debe permanecer abierta o debe estar presente otro adulto.
® Restriccién Fisica: La intervencion fisica solo se permite en situaciones de emergencia para
evitar que un estudiante se haga dafio a si mismo o a otros. Cualquier uso de la fuerza

debe documentarse e informarse de inmediato al DSL y a los padres.

Fuera del campus
Dado que AMIIS es una comunidad muy unida, el personal puede encontrarse con estudiantes en
la iglesia, el supermercado o en eventos locales. Es fundamental mantener el profesionalismo en
estas reuniones ocasionales.
® Reuniones planificadas: El personal tiene prohibido realizar reuniones planificadas con
estudiantes fuera del campus para actividades no escolares (por ejemplo, peliculas, café o
visitas domiciliarias) sin el permiso explicito y por escrito del Director y los padres del
estudiante.
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® Transporte: El personal no debe transportar a los estudiantes en sus vehiculos personales.
En casos excepcionales de emergencia, el personal debe notificar al director y a los padres
antes del vigje.

e Tutoria externa: El personal no puede brindar tutoria privada y paga a los estudiantes
actuales de AMIIS fuera de los programas aprobados por la escuela para evitar conflictos

de intereses y contacto individual sin supervision.

Seguridad y proteccion

Entrada y estacionamiento

® [l conductor debe respetar a los peatones, recordando que el peatdn siempre tiene el
derecho de paso.

® Su vehiculo estd autorizado a permanecer estacionado desde las 5:00 AM hasta las 9:30
PM. Si su vehiculo permanece después de este horario, o por alguna razén debe dejarlo
durante la noche, es obligatorio informar a secretaria.

® Respete las plazas de aparcamiento claramente sefializadas para personas con
discapacidad.

Usted es responsable de su vehiculo en todo momento. AM/ International School no se
responsabiliza de ningtin dafio que su vehiculo sufra dentro del campus . Los empleados estacionan
bajo su propio riesgo.

Pautas de seguridad y supervision de edificios en el campus

A todos los docentes se les asignan tareas especificas de supervisién durante el afio escolar, en
horario laboral regular. Se espera que cumplan con sus tareas segun los horarios acordados y sean
puntuales. Ninguna zona de supervisién puede estar desatendida en ningiin momento.

Proteccién infantil

Al firmar su contrato, los docentes y el personal se comprometen a colaborar con la escuelay a
cumplir con las politicas adoptadas por la Junta Escolar Internacional de AMI sobre Proteccion
Infantil. La escuela ha establecido procedimientos adecuados para garantizar la correcta
denuncia de sospechas de abuso infantil, tanto dentro como fuera de la escuela. Dicha denuncia
es responsabilidad de cualquier empleado que sospeche que un nifio/joven haya sido abusado y
debe incluir disposiciones para que los estudiantes puedan denunciar el abuso por si mismos. La
escuela investigard todas las denuncias y tomard las medidas necesarias para garantizar la
seguridad del nifio/joven, de conformidad con la legislacién guatemalteca.
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Consulte nuestra Politica de abuso infantil en nuestro sitio web para obtener mds informacion.

Comunicaciones

AMI International School reconoce la importancia de una comunicacién eficaz, respetuosa y
consistente para el correcto desarrollo de las actividades académicas y administrativas. Por lo
tanto, se establecen los siguientes canales de comunicacién oficiales para el personal docente
segun su finalidad.

Comunicacién Institucional Internacional
La comunicacién entre la administracion y el profesorado se realiza a través de:
® Grupos institucionales de WhatsApp: se utilizan para comunicados generales, avisos
administrativos, coordinacién académica y comunicaciones urgentes.
® Comunicacién oral o directa: reuniones, instrucciones verbales y espacios de coordinacién

pedagodgica y operativa

Estos canales deben utilizarse de manera responsable, profesional y respetuosa, con el objetivo de

facilitar la organizacion, el trabajo colaborativo y la foma de decisiones oportuna.

Normas y procedimientos escolares

Se han definido normas y procedimientos para prevenir riesgos diariamente. Cualquier

incumplimiento de estas normas y procedimientos tendrd consecuencias segun la situacion.

Lugares y gestion de clases
Las aulas deben abrir al menos 5 minutos antes 8:00AMthe first bell ringspara garantizar la
puntualidad de los alumnos. Durante este tiempo, se espera que los profesores saluden, den la

bienvenida y supervisen activamente a los alumnos que entran al aula.

Asimismo, se espera que los docentes apliquen las normas y medidas de organizacion y
convivencia establecidas por la institucion, asegurando un inicio ordenado, seguro y positivo de la
jornada escolar.

Consulte nuestro Manual para estudiantes y padres en nuestro sitio web para obtener mas

informacién.
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Aula individual

Mantener la seguridad es fundamental durante las clases individuales. Los bolsos, carteras,
cdmaras y computadoras deben guardarse. Las computadoras deben guardarse bajo llave o en
un lugar seguro cuando no estén a la vista. Si no tiene un lugar seguro con llaves, informe a su nivel

de oficina. Nunca entregue sus llaves a un estudiante.

Al dar clases, deje la puerta abierta siempre que sea posible para permitir una ventilacion
adecuada y cierre con llave la puerta, el escritorio y los armarios siempre que salga del aula,
asegurdndose de apagar las luces.

Mantener un aula limpia, asegurdndose de que los estudiantes no dejen comida, basura o
suciedad y que el equipo proporcionado esté cuidado adecuadamente.

No guarde dinero en efectivo en el aula. Cuando un profesor cobra dinero a los alumnos por una
actividad aprobada previamente, el dinero debe entregarse en la secretaria de la division todos

los dias.

Los estudiantes no pueden usar teléfonos celulares ni dispositivos similares durante las clases sin la
autorizacion expresa del profesor. Se les indica a los profesores que traigan a la secretaria

cualquier dispositivo que utilicen sin su autorizacién.

A los profesores tampoco se les permite utilizar teléfonos celulares para uso personal durante el

tiempo de clase.

Visitantes en clase

Si los profesores solicitan una visita a clase, deben informar a la secretaria de la divisién con
antelacién. Esto debe ser aprobado por el subdirector.
® Todas las visitas del profesorado (familiares, amigos, prometidos, etc.) deben ser
anunciadas con antelacién a la administracién y estar autorizadas. Estas visitas no deben
entrar al aula a menos que lo autorice el subdirector. Todas las visitas deben portar una
credencial de seguridad en todo momento y no pueden estar solas con los estudiantes sin
la supervision del personal.
® Los padres que sean invitados a las aulas fuera del horario de almuerzo deberan ser
invitados por el profesor. Por favor, limiten sus actividades durante este horario a funciones
estrictamente académicas (grupos de lecturq, clases de valores, etc.).
® Todo visitante debe registrarse en la Recepcién Administrativa para obtener una credencial
y un pase para la oficina de la divisién antes de visitar un aula. Las instrucciones para estos

visitantes deben ser claras para los padres al enviar la invitacién.
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® Los profesores no permitirdn la entrada ni la salida de su aula a ningun visitante sin pase.

Remitalos a la secretaria de inmediato.

Calificaciones y boletines de calificaciones

Se espera que los docentes sigan el método aprobado por la Escuela para la evaluacién de los
estudiantes y el registro de datos. El control de calificaciones de los docentes serd supervisado y
monitoreado regularmente.

Métodos e instrumentos de evaluacién

Como educadores, debemos ser conscientes de que una evaluacién eficaz, oportuna y regular es
esencial para el aprendizaje de los estudiantes. Se recomienda encarecidamente el uso de
rubricas para todo el tfrabajo, especialmente para los proyectos y trabajos importantes. El esfuerzo
de los estudiantes debe ser recompensado con una evaluacién rigurosa por parte del profesor,
quien debe hacer todo lo posible para que el trabajo del estudiante se entregue a tiempo. Las

asignaturas troncales deben tener una evaluacion final al final de cada trimestre.

El afho académico incluye tres periodos de evaluacion. La calificacién para aprobar todas las

asignaturas es del 60%.

Los estudiantes de preescolar a quinto grado no reciben calificaciones en forma de porcentajes. Se
evalua el cumplimiento de los estandares de su grado mediante informes basados en estdndares o
habilidades. Con regularidad, pero al menos una vez al trimestre, recopile muestras del trabajo de

los estudiantes que demuestren los estdndares clave de su grado y utilicelas como informe.

Los maestros de escuela intermedia y secundaria informardn a los estudiantes a principios de cada
afio qué criterios de calificacion estardn vigentes para cada curso de acuerdo con las expectativas

de la division.

Tarjetas de calificaciones
Las calificaciones en todas las asignaturas deberan reflejar los siguientes aspectos, considerando
las condiciones académicas y personales de los estudiantes:
® Rendimiento académico: Si bien las pruebas objetivas son parte de la calificacion de cada
estudiante, recuerde que el comportamiento, el esfuerzo, los hdbitos de estudio, los
proyectos y la participacion en clase también representan una parte importante de su
rendimiento académico. Todas las calificaciones deben reflejar la comprension de los
estudiantes de los estdndares esperados.
® Criterios de conducta: El estudiante es cortés y cooperativo, practica la autodisciplina

personal, acepta responsabilidades, es respetuoso con sus compafieros, maestros y otros;
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sigue las reglas establecidas, trabaja de manera consistente, respeta la propiedad escolar
y la propiedad de los demds, incluida la de sus comparieros de clase.

® Hdbitos de estudio: El estudiante sigue instrucciones, presta atencion en clase, administra
su tiempo de manera efectiva y muestra una actitud positiva.

® Revisidon de Calificaciones: El estudiante tiene derecho a solicitar aclaraciones sobre la
asignacién de una calificacién. Silos padres no estan de acuerdo con la asignacién de una
calificacion, pueden solicitar al Comité de Evaluacion que revise el proceso de evaluacion.
El comité se forma a principios de afio e incluye a docentes de todos los niveles y al director

correspondiente.

Disciplina estudiantil
Se cree que, para una disciplina eficaz en el aula, el docente debe implementar y hacer cumplir
(de acuerdo con la politica escolar) sus propios procedimientos y sanciones disciplinarias. El

director de division informard al personal sobre sus procesos especificos.

Consulte nuestro Manual para estudiantes y padres en nuestro sitio web para obtener mas

informacidn.

Procedimientos de Finanzas y Administracion

Adquisitivo

En nuestra escuela, creemos que cada recurso que utilizamos es un regalo de Dios, confiado a
nosotfros para que lo usemos con sabiduria y generosidad. La Biblia nos llama a ser
administradores fieles, no solo de las finanzas, sino también del tiempo, los materiales y las

oportunidades. <El que es fiel en lo muy poco, también lo serd en lo mucho» (Lucas 16:10).

Con ese espiritu, esta politica se basa en los valores de responsabilidad, compartir y cuidar a los
demads. Nuestro objetivo es asegurar que ningun nifio quede excluido por falta de materiales y que
todo el personal cuente con lo necesario para apoyar un excelente aprendizaje estudiantil.

Suministros de libreria

Los materiales disponibles en una libreria local deben enviarse por WhatsApp al administrador
antes del miércoles anterior. Por favor, sea especifico e incluya fotos si desea marcas especificas
para ayudar al administrador. Los articulos se entregardn el lunes siguiente. Para los materiales

disponibles en una libreria, garantizamos la entrega puntual si el pedido se realiza a fiempo.
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Suministros que no son de libreria

Los articulos que no se encuentren en una libreria deben solicitarse mediante el Formulario de
Solicitud de Suministros No Disponibles en Libreria (Consulte el final de este manual). Estos
pueden incluir articulos especiales o recursos especificos para el aula.

Articulos proporcionados por los padres

Ocasionalmente, los maestros pueden solicitar a los padres que aporten materiales adicionales o
especiales para proyectos o actividades en el aula. Estas solicitudes deben hacerse como maximo
una vez al mes y deben comunicarse con claridad y con suficiente antelacion.

Politica de uso de la tecnologia

AMI International School proporciona acceso a internet, dispositivos y recursos digitales para
apoyar la enseiianza, el aprendizaje y las actividades escolares de su profesorado. Toda la
tecnologia y el acceso a la red son exclusivamente para fines educativos y profesionales y deben
utilizarse de forma responsable, tanto dentro como fuera del campus.

Uso de la Red Institucional

La red de Escuelas Internacionales AMI estd destinada exclusivamente a:

Planificaciéon académica

® [nstruccién en el aula
® Desarrollo profesional
°

Trabajo relacionado con la escuela.

Esta estrictamente prohibido acceder, almacenar, descargar o compartir contenido pornografico,
sexualmente explicito, profano u ofensivo en la red escolar. El incumplimiento de esta norma

conllevard medidas disciplinarias de acuerdo con las politicas institucionales vigentes.

La institucion se reserva el derecho de implementar filtros, restricciones de contenido y monitoreo
razonable de la red con el fin de garantizar la seguridad digital, la proteccién infantil y el uso
adecuado de los recursos fecnolégicos.

Contenido digital y redes sociales

El personal no puede cargar, almacenar ni compartir contenido inapropiado utilizando cuentas

escolares o dispositivos proporcionados por la escuela.
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Para la seguridad de los estudiantes, los profesores no pueden comunicarse con ellos ni con sus
padres a través de sus cuentas personales en redes sociales. Toda comunicacion debe realizarse a

través de los canales oficiales aprobados por la institucién.

Uso pedagdgico de la tecnologia

La tecnologia es parte esencial del programa educativo del Colegio Internacional AMI. Se ofrecen
laboratorios de computacién y tecnologia en el aula para apoyar la instruccién. Se espera que los
docentes integren el uso de la tecnologia de forma responsable, intencional y acorde con los
objetivos de aprendizaje, brindando a los estudiantes oportunidades adecuadas para su uso
educativo.

Direccidn de correo electrénico institucional

A cada miembro del profesorado se le asigna una direccién de correo electrénico institucional de
AMI International School, la cual debe consultarse diariamente. Esta cuenta es para uso exclusivo
de la institucién y puede utilizarse para registrarse en plataformas educativas, conferencias o
actividades profesionales cuando se representa a la institucion.

El personal es responsable de proteger sus credenciales de inicio de sesion. Las contrasefias son
personales y no deben compartirse bajo ninguna circunstancia.

Software y equipos institucionales

Todo software instalado en los dispositivos escolares debe tener fines educativos y contar con la
aprobacién previa del Director de Divisidon. Todo el software, equipo tecnolégico y dispositivos
asignados son propiedad de AMI International School.

Los dispositivos tecnoldgicos asignados al personal docente (como computadoras portatiles, iPads
u otros equipos) son responsabilidad del empleado y deben devolverse en buen estado al finalizar
la relacién laboral. De no devolverlos, el empleado podria ser responsable de los costos de

reemplazo, de acuerdo con las politicas institucionales.

Saliendo de la Institucidon

Al finalizar su relacion laboral con la escuelq, el personal docente deberd transferir todos los
archivos digitales relacionados con su trabajo a su supervisor inmediato. Las cuentas
institucionales se desactivaran y cualquier archivo no compartido previamente podria perderse
permanentemente.
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La tecnologia asignada al personal (como computadoras portatiles o iPads para el aula) es
responsabilidad del empleado y debe devolverse en buen estado. Si no se devuelve el equipo

asignado, el empleado podria ser responsable de los costos de reemplazo.

Al salir de la escuelq, el personal debe transferir fodos los archivos digitales relacionados con el
trabajo a su supervisor inmediato. Las cuentas escolares se cerrardn al salir y cualquier archivo que

no se comparta con antelacién podria perderse permanentemente.

Procedimientos de Talento Humano

Requisitos del expediente personal

Todos los empleados de AMI International School deben completar la documentacién solicitada
para su contratacion. Toda esta informacién se mantendrd confidencial.

Curriculum actualizado

Copia del DPI o pasaporte

Certificaciones académicas

Copia de diplomas extracurriculares

Las referencias serdn verificadas personalmente.

Se requieren antecedentes policiales, penales y certificado Renas actualizados.

Verificacion de antecedentes

Los empleados deben mantener actualizada su informacién personal y profesional en su
expediente. Se debe entregar y/o notificar a la secretaria copia de certificaciones recientes,

cambios de domicilio, cambio de estado civil, maternidad, etc.

Siempre que se haga un llamado de atencidn sobre un comportamiento inaceptable, se guardard

una copia para que quede constancia en el expediente personal.

Politica de contratacién y docencia de personal

La Politica de Reclutamiento y Personal Docente de AMI International School establece los
principios y procedimientos que rigen el reclutamiento, la seleccién, la contratacién, el desarrollo,
la evaluacion y la retencién del personal docente. Esta politica refleja el compromiso del colegio
con la educacién cristiana, la excelencia académica y las prdcticas éticas de empleo. Todas las
acciones adoptadas en virtud de esta politica cumplen con las normas del Ministerio de Educacién
de Guatemala (MINEDUC) y con la legislacion laboral nacional aplicable, incluyendo las relativas

a contratos, seguridad social, prestaciones y proteccion laboral.
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Mision cristiana y valores institucionales

AMI International School es una institucion educativa cristiana, y se espera que todo el personal
docente apoye y defienda su misién, valores y Declaracién de Fe. Los docentes estdan llamados a
ser un ejemplo de cardcter cristiano, integridad y respeto en su conducta profesional y personal
dentro de la comunidad escolar. La instruccidn, las relaciones interpersonales y la disciplina deben
reflejar los principios biblicos y contribuir a la formacion espiritual, académica y emocional de los
estudiantes. Si bien la adhesién a la fe es un requisito esencial para el empleo en AMI International
School, las prdcticas de reclutamiento y empleo se llevan a cabo de conformidad con la legislacién
laboral guatemalteca y las garantias constitucionales.

Cuadlificaciones de los docentes

Todos los docentes contratados por AMI International School deben cumplir con las cualificaciones
académicas y profesionales exigidas por el MINEDUC para las instituciones educativas privadas.
Los candidatos deben poseer un titulo reconocido en docencia o un titulo universitario en la
materia que impartirdn, junto con la formacién pedagdgica pertinente, si corresponde. Se deben
presentar y verificar los expedientes académicos, diplomas y certificaciones de instituciones
reconocidas antes de la contratacion. Se da preferencia a los candidatos con experiencia docente
previa relevante para el grado o la materia. Ademds, todos los solicitantes deben proporcionar
referencias profesionales y aprobar la verificacién de antecedentes penales y otras medidas de
seleccion necesarias para garantizar la seguridad y el bienestar de los estudiantes.

Proceso de reclutamiento y seleccion

El proceso de seleccion en AMI International School se lleva a cabo mediante un proceso
fransparente, justo y alineado con la misidn del centro. Las vacantes docentes se anuncian a través
de los canales internos y externos correspondientes. Las solicitudes son revisadas por el equipo
directivo designado del centro para garantizar que los candidatos cumplan con los requisitos
profesionales, legales y de la misién del centro. Se realizan entrevistas y, cuando corresponde,
demostraciones docentes o evaluaciones de habilidades para evaluar la competencia docente, la
gestion del aula y la coherencia con la filosofia educativa del centro. Las decisiones finales de
contratacion se basan en las cualificaciones, la experiencia, el cardcter y las necesidades del
centro.

Contratos de trabajo y cumplimiento legal

Todos los docentes de AMI International School estan empleados bajo contratos escritos, emitidos
en espaiol y de conformidad con el Cédigo de Trabajo de Guatemala. Los contratos laborales
definen claramente las responsabilidades laborales, el horario laboral, la remuneracion, los

beneficios, la duracion del empleo, los periodos de prueba y las condiciones de renovacién o
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terminacion. El colegio cumple con todas las obligaciones legales relacionadas con el registro de
empleados en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), el pago de prestaciones
legales, como el aguinaldo y el Bono 14, las vacaciones pagadas, las licencias por maternidad y
paternidad, y otras protecciones laborales. Toda terminacién de la relacion laboral se realiza con
la documentacion correspondiente, el preaviso legal y la indemnizacion correspondiente, en pleno

cumplimiento de la legislacion guatemalteca.

Desarrollo del personal docente

AMI International School se compromete con el continuo desarrollo profesional de su profesorado.
Todos los docentes recién incorporados participan en un programa de orientacién e induccién que
les presenta la misién, el curriculo, las politicas, los procedimientos y las normas de proteccion
infantil de la escuela. Se fomenta y apoya el desarrollo profesional continuo mediante talleres,
sesiones de capacitacion, colaboracion entre companeros y oportunidades para un mayor
desarrollo académico o pedagdgico. Se espera que los docentes participen activamente en
actividades de formacién profesional que mejoren la calidad de la ensefianza, la integracion
religiosa y los resultados del aprendizaje estudiantil. El personal profesional debe obtener al menos
6 horas de crédito semestral o su equivalente durante 5 afios de empleo, segun las Directrices de
Cognia. Se conservan registros de las actividades de desarrollo profesional en el expediente

personal de cada docente.

Registros, confidencialidad y revisién de politicas

La administracion de AMI International School mantiene de forma confidencial y segura todos los
registros de reclutamiento, empleo, evaluacién y desarrollo profesional. El acceso a los registros del
personal estd limitado a las personas autorizadas y se utiliza exclusivamente para fines
institucionales legitimos. Esta politica se revisa periédicamente para garantizar el cumplimiento
continuo de los requisitos legales, la conformidad con las normas del MINEDUC y la capacidad de
respuesta a las necesidades cambiantes de la comunidad escolar.

Evaluacién del desempenio

El desempefio individual se evaluard a lo largo del afio, incluyendo una Revisidn de Fin de Afio
(abril-mayo) basada en las herramientas internas compartidas por los lideres de Division. Se
programardn visitas periddicas de supervision docente a lo largo del afio. La escuela
proporcionard herramientas estandarizadas para evaluar el desempefio segun el rol y la divisién,
con el fin de registrar su autoevaluacién y la evaluacién de su supervisor. AMI International School
utiliza las herramientas ELEOT para la evaluacion. Se deben programar reuniones individuales para

cada miembro del personal con su supervisor inmediato.
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Procedimientos de pago de fin de afo

Durante la ultima semana de clases, todo el profesorado debe completar el formulario de
Procedimiento de Salida y que lo firme el subdirector o el director. Si no se presenta el formulario o
le faltan firmas, se retendrd el pago hasta que se complete y se entregue en la oficina de Talento
Humano. Se podrdn aplicar descuentos en la némina si los procedimientos de salida estdan
incompletos o se detecta alguna inconsistencia en la aprobacién departamental indicada en el

documento.

Términos y condiciones

El incumplimiento de cualquier disposicion de este Manual podrd ser sancionado con una
amonestacién verbal o escrita, o con la rescisién del contrato de trabajo o del acuerdo de
participacion. Los casos no contemplados en este manual serdn resueltos por el Director General
del Colegio. Al recibir este documento, usted acepta los términos y condiciones.
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Permission Request / Solicitud de
Permiso



AMI INTERNATIONAL SCHOOL

SOLICITUD DE PERMISO/ Permission of Absence Request

COBAN, A. V.

Jonathan Natanael Moon
Principal
AMI International School

El motivo de la presente es solicitar permiso para ausentarme de mis labores el o los dias.
The purpose of this letter is to request permission to be absent from my duties on the following
day(s):

FECHA DE INICIO DE PERMISO: HORA:

FECHA FINAL DE PERMISO: HORA:

MOTIVO DE PERMISO/REASON FOR LEAVE:

Nombre del solicitante/Name:
Cargo/Position:
No. de DPI:
No. de Celular o Teléfono:

Firma/Signature:

Autorizado/Authorized by:
Nombre y firma de quien autoriza/Name and Signature of Authorizer

Fecha de aprobacion/Date of approval.:

Con goce de salario/With Salary: Si No

Observaciones:




Non-Libreria Supply Request
Form / Pedidos



AMI Ministry Center of Coban / AMI Ministerio
Centro de Coban

Name / Nombre

Project/Dept. / Proyecto/Dept.

Contact Info / Info de contact

Purchase Order/Project / Orden de Compra/Proyecto

Date Received / Fecha de Recibido: Approval Date / Fecha de Aprobacion:

Reason for Order / Motive de Orden:

Materials / Materiales Description / Descripcion
1

2
3
4

Company / Empresa Description / Descripcion Qty Unit Precio Total Precio

Estimated Total / Total estimado:

Denied: date: Approved: date:
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