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1. TÍTULO DEL PUESTO: 
 

CODIFICADOR (A) DE INFORMACIÓN 
 
2.  IDENTIFICACIÓN GENERAL: 
 

DIRECCIÓN: Área de Operaciones 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Control Estadístico Arrocero. 

SUPERIOR INMEDIATO: Encargado de la Unidad Control 
Estadístico Arrocero. 

 

3. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
 
Mantener actualizada la información de reportes de ventas por calidad, emitir 
semanalmente informes de flujos y salidas de cosecha de las cinco regiones 
arroceras, atender las solicitudes de certificación elaborando la información 
requerida en cada caso, elaborar informes de rendimiento y otros informes 
estadísticos necesarios para la elaboración del informe anual estadístico y atender 
trabajos extraordinarios.  
 
DESCRIPCIÓN DE PRINCIPALES RESPONSABILIDADES: 

 

4.1. ESPECÍFICAS 
 

1. Elaborar el cuadro mensual de ventas por calidad. 
 

2. Coordinar con las Sucursales Regionales la revisión de las boletas de 
inscripción y la corrección en la información ingresada en el sistema InscribeCA 
de forma permanente y al final del periodo arrocero, previa al envío de estas a 
oficinas centrales.  

 
3. Determinar que la información en el sistema InscribeCA este de forma correcta 

respecto a la declaración jurada en la boleta de inscripción, caso contrario 
coordinar con la Sucursal Regional para su corrección. 

 
4. Extraer de los programas RecibeCA e InscribeCA, reportes y estadísticas 

requeridas de entregas y registros de productores que procesa el sistema, para 
atender solicitudes de información de las diferentes dependencias de Conarroz 
 

5. Recibir las facturas de compras y copias de los reportes de compras, ventas y 
existencias de las agroindustrias. 
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6. Recibir al final del periodo arrocero boletas de inscripción de productores y 

revisarlas contra informe de envío. 
 

7. Ordenar por consecutivo, empastar y archivar las facturas de compras, así como 
archivar las copias de los reportes de compras, ventas y existencias.  

 
8. Archivo de las boletas de inscripción por Región, cantón y nombre del productor.  

Empastar las boletas de inscripción del período pasado y empacarlas en cajas 
de cartón para enviarlas al archivo central. 
 

9. Extraer de los sistemas de Conarroz la información necesaria para la 
elaboración de los diferentes tipos de certificaciones y dotar al resto del equipo 
de la Unidad de Control Estadístico la información necesaria para elaboración 
de cuadros, informes y otros. 
 

10. Elaborar cuadros estadísticos del sistema de información, derivada de las 
boletas de inscripción para la elaboración del informe anual.   
 

11. Realizar inscripción de productores e ingreso de la información al sistema 
IncribeCA de los productores que acuden a realizar la inscripción de las áreas 
de siembra en las Oficinas Centrales de Conarroz. 
 

12. Llevar a cabo trabajos especiales para el encargado de la Unidad de 
Inteligencia de Mercados, la Jefatura de Operaciones y la Dirección Ejecutiva, 
Gestor Arrocero Y Dirección De Investigación. 
 

13. Elaborar los listados de productores por región para la elaboración de los 
Padrones por parte de la Asesoría Legal. 
 

14. Elaborar los listados de productores por región para la elaboración de los 
Padrones de asistencia al Congreso Nacional Arrocero. 

 
15. Hacer un manejo mis exhaustivo e incisivo del control, ingreso y uso de las 

guías de control de cosecha. 
 

16. Realizar auditorías de control interna en las industrias para constatar que el 
pago de calidad esta acorde la hoja de liquidación con comprobantes de pago. 

17. Atender las inquietudes de los clientes (productores e industriales del arroz) 
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18. Brindar la información especificada en el PG-4  
 

19. Realizar análisis de flujo crediticio y financieros en general para aquellos 
créditos a otorgar por Conarroz. 

 
20. Colaborar con la Unidad de crédito y financiamiento de Conarroz en el ingreso 

de información a los sistemas de SBD-Conarroz. 
 

4.2. GENERALES 
 
1. Demostrar alta voluntad por colaborar con las distintas Unidades 

Administrativas de la Corporación. 
 

2. Cumplir las disposiciones legales, normas técnicas y procedimientos 
administrativos establecidos y relacionados con el desempeño de sus 
funciones. 
 

3. Velar por la correcta asignación y óptima utilización de los recursos asignados. 
 

4. Otras funciones que, de acuerdo con sus atribuciones, le asigne o delegue su 
Superior Inmediato. 

 
4. NATURALEZA Y ALCANCE 

 
El (la) ocupante del puesto es responsable de codificar, y reportar toda la 
información proveniente y relacionada con datos de los productores e 
industriales del arroz.  Debe llevar un registro preciso y oportuno de todos los 
datos que codifica, logrando tener acceso en cualquier momento a la 
información registrada. Por la naturaleza de su puesto se relaciona internamente 
con la Operaciones y sus unidades adjuntas (a quien además reporta y rinde 
cuentas de sus funciones técnicas), las diferentes Sucursales Regionales, la 
Jefatura de Operaciones y la Coordinación Financiera, Dirección de 
Investigación y externamente con todos los productores y agroindustriales de la 
actividad arrocera. Debe recibir capacitación constante sobre aspectos técnicos 
del área agrícola. Durante la realización de su trabajo se enfrenta a problemas 
tales como: el grado de precisión y congruencia de la información que se 
encuentre en los reportes que recibe.  Dentro de sus prioridades están el 
realizar las codificaciones rápida, precisa y oportuna. 
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5. CUALIFICACIÓN 
 

6.1. Educación o nivel Académico: 
 

Bachiller en Economía Agrícola 
 

6.2. Experiencia: 
 

1 año de experiencia en análisis financiero de créditos en arroz y conocimiento 
general del sector. 
 
2 años de experiencia en el buen manejo de Excel, y codificación de información, 
tanto numérica como escrita. 

 
6.3. Formación: 
 
6. CONOCIMIENTO TÉCNICO 
 

 Conocimiento y aplicación de paquetes de cómputo. 

 Conocimiento avanzado de Excel. 

 Conocimiento en análisis financiero y crediticio. 
 
7. HABILIDADES, DESTREZAS Y OTROS 
 
7.1  Aptitudes requeridas: 

 

 Capacidad analítica. 

 Iniciativa 

 Creatividad. 

 Honradez 

 Capacidad para resolver conflictos 

 Excelentes relaciones interpersonales. 

 Trabajo en equipo. 

 Discrecionalidad.  

 Habilidad para organizar el trabajo. 

 Habilidad para la toma de decisiones. 

 Colaboración. 

 Puntualidad. 
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7.2 Legal: 
 

 N/A 
 

7.3 Deseable 
 

 Manejo de Excel avanzado, Power BI, y contabilidad básica. 
 

7.4 Otros: 
 

 Atención oportuna a los funcionarios (as) de la Corporación. 

 Capacidad de fomentar e integrar un ambiente colaborativo de comunicación     
abierta. 

 Orientación al cliente (interno/externo). 
 
8. ORGANIZACIÓN 
 
Titular del Puesto: Codificador (a) De Información. 
Jefe Inmediato: Encargado (a) Control Estadístico 

Arrocero. 
Jefe del Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones. 
Subalternos: N/A. 
Ampliar esta tabla si fuera necesario. 
 

RESPONSABLES DE ELABORACIÓN Y REVISIÓN 
Nombre y Firma: Adriana Bolaños Orias 
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