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Título del puesto:  ASISTENTE CONTABLE 

 
Reporta a:  ANALISTA DE CONTABILIDAD 
Otras expectativas:  
 
Sobre el Colegio Americano de Guatemala (CAG) 
 
El Colegio Americano de Guatemala fue fundado en 1945 y es una institución independiente, sin fines de 
lucro, institución no confesional, preparatoria para la universidad que ofrece un programa académico 
riguroso en los principios de un programa educacional, bicultural (Guatemala-Estados Unidos), bilingüe 
(español-inglés). CAG está completamente acreditado en los EEUU por la “New England Association of 
Colleges and Schools” y reconocido por el Ministerio de Educación de Guatemala como un Colegio 
Laboratorio. Con inscripción de aproximadamente 1,700 alumnos, nos enfocamos en continuidad en un 
modelo colegio P-12, comprometido al aprendizaje centrado en el alumno y conectividad comunicativa. 
 
Porque el CAG es un líder en educación, buscamos profesionales para unirse a la comunidad que han 
demostrado excelencia en innovación, creatividad y liderazgo dinámico. 
 
Descripción general de la posición: 
Dar soporte al Área Financiera en la elaboración y trámites de documentos bancarios del Colegio 
Americano de Guatemala. 
 
Tareas esenciales y responsabilidades incluyen, pero no limitadas a: 

• Emitir cheques. 
• Elaborar documentos bancarios, Notas de Crédito, depósitos y transferencias bancarias. 
• Tramitar firmas de revisado y autorizado, de los cheques y documentos bancarios 
• Revisar la disponibilidad bancaria. 
• Cuadrar los formularios elaborados de retención de ISR, contra los formularios contabilizados.  
• Liquidar correlativo de facturas especiales 
• Realizar integraciones contables del Balance General. 
• Elaborar formularios de Exenciones de IVA. 
• Elaborar formularios de Retenciones del ISR a terceros y no domiciliados. 
• Elaborar conciliación mensual de Exenciones del IVA. 
• Elaborar pólizas contables. 
• Revisar papelería para la emisión de cheques (que llene los requisitos legales). 
• Cuadrar los ingresos de caja con la Contabilidad. 
• Realizar inventarios físicos de bodegas y combustibles. 
• Colaborar con el trabajo de Activos Fijos: Ingresar al módulo de Activos Fijos los bienes 

adquiridos, realizar inventarios físicos de Activos Fijos. 
• Encargado de la custodia del archivo de Contabilidad. 
• Colaborar con el pago de cheques a proveedores. 
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• Ingresar pólizas de diario. 
• Realizar arqueo de cheques en circulación de las conciliaciones bancarias  
• Sellar facturas de pagado. 

 
El candidato ideal posee las siguientes características 

● Experiencia mínima de 2 años en gestiones contables. 
● Bilingüe (Inglés – Español), nivel intermedio como mínimo  
● Dominio avanzado de programas de computación.  
● Habilidad numérica y manejo de operaciones matemáticas/contables. 
● Deseable experiencia en ERP (ideal en uso de SAP Business One) 

 
Calificaciones y credenciales 

● Título a Nivel Medio de Perito Contador, Pensum cerrado en CPA.  
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Perfil del CAG 
 
 

En el Colegio Americano de Guatemala (CAG), nuestro perfil del estudiante está encapsulado en el acrónimo VIDAS que 
representa los diversos componentes que conducen a un individuo a crecer, a desarrollarse en forma significativa y a 
darle un propósito a su propia vida. El CAG adopta una filosofía constructivista para el aprendizaje en todos los grados y 
áreas de contenido y busca docentes que estén preparados para nutrir estas cualidades en nuestros estudiantes a través 
de un sólido programa académico y de la vida estudiantil. 

Values 
Oriented 

(Orientados en 
valores) 

 
¿Cómo un docente 
del CAG inculca una 
cultura orientada en 
valores en los 
estudiantes y en el 
aula? 
 
 
Un docente del CAG 
orientado en 
valores… 

Innovative 
(Innovadores) 

 
 
 
¿Cómo un docente 
del CAG inspira una 
mentalidad 
innovadora entre los 
estudiantes? 
 
 
 
 
Un docente del CAG 
innovador…  

Dynamic 
(Dinámicos) 

 
 
 
 
¿Cómo un docente 
del CAG motiva a los 
estudiantes a ser 
dinámicos 
aprendices, 
ciudadanos, 
pensadores? 
 
Un docente del CAG 
dinámico… 
 

Actively 
Engaged 

(Activamente 
comprometidos) 

 
¿Cómo un docente del 
CAG guía a los 
estudiantes a 
comprometerse 
activamente con el 
Colegio, en el servicio, 
en el aprendizaje? 
 
Un docente del CAG 
activamente 
comprometido… 

Service 
Driven 

(Motivados a 
servir) 

 
Un docente del CAG 
quien modela una 
perspectiva de 
motivación al 
servicio para los 
estudiantes es… 
 
 
Un docente del CAG 
motivado a servir… 
 

● Demuestra 
respeto. 

● Abraza diversas 
perspectivas. 

● Modela la toma de 
decisiones éticas 
dentro y fuera del 
Colegio. 

● Mantiene registros 
precisos. 

● Muestra 
compromiso con la 
profesión a través 
de sus 
contribuciones y de 
su propio 
aprendizaje 
continuo. 

● Crea espacios y 
facilita 
oportunidades para 
que los estudiantes 
innoven. 

● Permite a los 
estudiantes tomar 
riesgos. 

● Se ve a sí mismo 
como diseñador. 

● Reconoce la 
educación como un 
campo en 
constante evolución 
y trabaja 
activamente para 
mantenerse 
comprometido con 
las nuevas y 
emergentes 
tendencias.  

● Es proactivo. 
● Muestra 

flexibilidad. 
● Se comunica 

eficazmente con 
diferentes públicos 
(estudiantes, 
padres, colegas, 
comunidad). 

● Se involucra y 
colabora. 

● Es inspirador. 
 
 

● Busca 
retroalimentación. 

● Se compromete con 
las mejoras 
personales y de toda 
la escuela. 

● Es reflexivo. 
● Está en sintonía con 

las necesidades de los 
estudiantes. 

● Promueve la voz del 
estudiante. 

● Participa activamente 
en  las capacitaciones 
de desarrollo 
profesional que ofrece 
el Colegio. 

● Busca y se involucra 
activamente con otros 
grupos para apoyar el 
aprendizaje. 

● Es un pensador 
de sistemas. 

● Está consciente 
de las 
necesidades 
sociales y 
culturales de las 
comunidades a 
las que sirve. 

● Está consciente 
de su propio 
impacto. 

● Incorpora 
oportunidades 
para que los 
estudiantes 
comprendan su 
impacto, 
responsabilidades 
y posibilidades. 

 


