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'Mision del puesto.

Captar donantes regulares en via publica, centros comerciales y eventos fravés

de un discurso establecido, mediante la técnica del didlogo directo, con el fin de

recaudar recursos econémicos por medio de donantes recurrentes que permitan

: . - la sostenibilidad.

Datos Generales.

‘Lugar de trabajo Oficina Nacional (via publica, eventois, centros
' comerciales y empresas).
Departamento Desarrollo de Fondos y Comunécacién.

" Unidad Donantes Individuales. :
,Area Dialogo Directo

‘Brinda servicios a

Donantes Individuales

Coordinacion externa

No aplica

{ Coordinacién interna

-

Coordinacion de Dialogo Directo

Coordinacidon de Donantes lndividuaz[es

Jefatura inmediata

Lider de Dialogo Directo

No aplica

Personal a cargo

. ’F’rmcrpales funciones y tareas. .
- 1. Captar donantes recurrentes para colaborar con la recaudacaon de

fondos de la organizacion.

a Recibe del lider indicacion de zona fisica, en via publlca centro

comercial o actividad publica, eventos y empresas, donde debe captar

los posibles donantes individuales.

b. Aborda personas para establecer un didlogo directo, d;onde explica la

labor de la organizacién e invitandoles a formar par?ce de los (las)

donantes denominados “Amigos SOS”.

¢ Aclara y evacua dudas del posible donante y explica cc’?mo impacta su

aporte en la atencién de las personas menores de edad atendidas.

d. Ejecuta el proceso de inscripcion para establecer al candidato/a como
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nuevo donante. _
e. Digitar la informacion del nuevo donante en el sistema eistablecido.
- f Entregarla documentacion correspondiente en las fechaé determinadas
para el cobro. ;

7 2. Asistir a reunién general en oficina para recibir retroalimentacién,

resultados y formacion. :
a Participa en reuniones donde recibe informacion sobre el trabajo a
realizar en los distintos puntos de captacion que se le ;asignen.
b. Recibe retroalimentacién sobre el desempefio operativo orientado a
los objetivos y metas asignadas, asi como aspectos rélacionados con
. el comportamiento esperado en la atencidén de posibleé donantes.
¢ Brinda recomendaciones y sugerencias sobre su expefiencia‘en calle,
lo cual permite apoyar en el mejoramiento y desarrollo de la estrategia
de captacion.
d Participa en proceso de formacion continua sobre aspc:ectos tedricos y
practicos que den valor agregado a su labor en calle.
e Recibe por parte del lider del equipo retroalimentécién sobre su
gestion en calle. |

3. Realizar otras labores atinentes al puesto

a Otras labores atinentes que le solicite la jefatura inmediéta 0 superior.

Informacion del puesto.
Formacién académica

Bachiller en Educacion Media.

Requisito Legal

En caso de personas extranjeras, debe tener minimo permiso laboral al dia o

cédula de residencia con libre condicion.

- . . Experiencia

¢

“De 1 afio, en ventas.

Conocimientos
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Programas Informaticos: Word (basico), Excel (basico), Power Point, Outlook

Lo (basico).

-Servicio al cliente.

Técnicas de comunicacién y ventas.
Habilidades de comunicacion.

Ventas directas, colectas v trabajo con ONG.

-ldiomas

No requiere idioma adicional.

-

RN

Competencias.
a Aceptacion de normas y politicas Grado C
‘b. Comunicacién asertiva Grado C
Persistencia Grado C
Atencién al cliente Grado C
Capacidad de negociacion Grado C

.. "Actuallzaclon de la informacion.
V1.0

Fecha elaboracion Responsable Pré;xima revision
Noviembre 2018 Recursos Humanos No;viembre 2020
Elaborado por Revisado por Ai)robado por
Lic. Rodrigo Pastor Area Recursos Humanos Diréccién Nacional
‘Valverde Consultor externo; Ana Lucia Granados |
‘ Ramirez.

V2.0
> Se agrega funcién: “Captar donantes recurrentes para colaborar con la
recaudacion de fondos de fa organizacién” |

}‘> Se elimina funcién: “Brindar realimentacion a los (as) captadores (as) con
- jefatura inmediata o superior”.

? Se modifica funcién *Participar en sesiones de induccién y capacitacién de
formacién continua” y se ajusta a “Asistir a reunion gener@al en oficina para

recibir retroalimentacion, resultados y formacién™.

3 Se cambia formacion académica de “noveno afio” a “bachiller en educacioén
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