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¿Quiénes conforman el 

equipo de trabajo? 
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¿Cómo tomar la mejor 

decisión? 

Primero, asegúrese que tiene la autoridad para tomarla; en caso de no ser así, haga la consulta 

personalmente a su supervisor general o encargado de Trabajo de Campo. Esté seguro de poseer todos 

los datos que necesita o todos los que pueda reunir. En otras palabras, esté seguro(a) de lo que hace y 

de que ello está bien; consiga el apoyo de los (as) entrevistadores u otros(as) involucrados(as) y entonces 

decida. Los subalternos, así como los(as) superiores, excusarán errores, pero no aceptarán a una persona 

que nunca toma una decisión definitiva. 

¿Cómo conozco a mis 

entrevistadores(as)? 

Para dirigir eficientemente al personal a cargo, conózcalo y entienda su personalidad a través de la 

observación. Es importante conocer experiencias laborales, académicas y personales, así como gustos y 

costumbres, para tener idea de cómo se adaptarán a determinadas circunstancias. No adelante nunca 

sus conclusiones. 

¿Cómo le doy indicaciones al 

personal entrevistador? 

La mejor manera de dar indicaciones es solicitando cortésmente lo que hay que hacer, de la misma forma 

que a usted le gusta que se lo pidan. Si el entrevistador(a) no acata la instrucción, insista y solicite 

asertivamente que se respete la indicación, señalando la importancia que tiene la tarea en el trabajo del 

grupo y los inconvenientes de que no sea ejecutada. 

El supervisor(a) debería ganar el cumplimiento de su equipo de trabajo, antes de exigirlo de manera 

autoritaria. No es recomendable dar órdenes de forma directa y tajante de entrada; ésta manera solo 

debe emplearse en último caso y después de haber conversado con la persona sobre el tema. 

¿Cómo obtengo la 

colaboración del personal 

entrevistador? 

La experiencia ha demostrado que las personas trabajan más eficazmente cuando han tomado parte en 

las decisiones relativas a la ejecución de sus labores. Cuando supervisor(a) y entrevistadores(as) se ponen 

de acuerdo sobre la forma de resolver un problema de trabajo, por lo general juntos encuentran una 

mejor solución que la que hubieran encontrado trabajando por separado. 

Siempre que se pueda y cuando sea pertinente, involucre a sus entrevistadores(as) en la toma de 

decisiones; esto tiende a crear el entusiasmo que facilita un trabajo duro o hace posible efectuarlo en un 

plazo más corto. 



¿Cómo llamar la atención a 

algún miembro del equipo? 

Cuando tenga que hacerle alguna observación a un entrevistador(a) o llamarle la atención, ya sea por una 

falla en el trabajo, o por otra irregularidad, hágalo en privado, nunca en presencia de sus compañeros de 

trabajo. Dígale lo que usted considera que no está marchando bien, pero siempre explique el por qué y 

hágalo de un modo respetuoso y cortés, tomando en consideración la situación y el carácter de cada 

entrevistador(a). Escuche su versión del problema, tómela en cuenta y permítale encontrar con usted la 

solución. 

Si la persona se da cuenta de que usted está tratando de ayudarle, probablemente aceptará la llamada 

de atención. Si por el contrario, cree que la observación es injusta es probable que reaccione 

negativamente; por lo tanto, se debe tener mucho tacto y hacer llamadas de atención solo cuando se 

tiene certeza de una falta o irregularidad. 

¿Cómo resolver las quejas? 

En una situación de conflicto o problema entre personas o grupos, se recomienda proceder de la siguiente 

forma: 

a. Reúna todos los datos con respecto a la queja y escuche lo que dicen las personas o grupos que 

están involucrados (trate de intuir lo que no dicen). 

b. Resuelva pronto el asunto. Si usted no tiene la autoridad necesaria para solucionar el problema, 

solicite ayuda a sus superiores. 

Las quejas de poca importancia frecuentemente se desarrollan y llegan a ser problemas más serios. 

Permita que el entrevistador(a) exponga detalladamente su disgusto; en general, esto ayuda a aclarar el 

asunto. 

Tenga presente que cada queja puede ser una oportunidad, una posible clave para percibir alguna 

situación que existe y que usted debe conocer y corregir. 

¿Qué debo hacer si un 

miembro de mi equipo es 

mordido por un perro? 

En todo momento debo mantener la calma y transmitir esto al equipo de trabajo. Es importante que lleve 

a la persona afectada al centro de salud más cercano para que sea valorada. Luego la persona afectada 

debe dirigirse a las oficinas del INS para ser valorada, por ser considerado un accidente de trabajo. Es 

necesario que en estos casos se apoye de su supervisión general, la cual estará en total disposición de 

colaborar en lo que sea necesario. 

¿Qué debo hacer si ocurre un 

accidente automovilístico? 

Recuerde que la responsabilidad del vehículo recae sobre el operador de equipo móvil, por lo tanto él 

debe llamar al tránsito y al INS para realizar la valoración del vehículo, su responsabilidad es recordarle 

de realizar las llamadas respectivas, procurar crear un ambiente seguro en el grupo y llamar a su 

supervisor general para explicarle su situación. 

¿Cómo debe ser la 

comunicación con el 

operador de equipo móvil? 

La comunicación con el operador de equipo móvil debe ser clara, de manera tal que las indicaciones que 

se den no se presten para confusión. Además, recuerde en todo momento que usted es el líder de grupo 

y esto debe transmitirlo de una manera asertiva al chofer. Recuerde que el operador de equipo móvil es 

una parte fundamental del grupo y que él es un apoyo fundamental para su labor como supervisor o 

supervisora. 

¿Cuáles deben ser los límites 

que debo tener como 

supervisor (a) con el personal 

entrevistador? 

En su función como supervisor o supervisora no puede olvidar su rol de jefatura con los entrevistadores 

y operador de equipo móvil que tendrá a su cargo. Es por ello que si bien es cierto todos son 

compañeros de trabajo, usted debe de mantener una posición neutral y no prestarse a comentar o 

realizar acciones que pueden afectar su liderazgo de grupo. 

Es importante que sepa balancear su posición en el grupo de manera tal que no sea un líder autoritario 

y distante con el grupo pero tampoco llegue al extremo de ser permisivo y pierda su posición de jefatura 

frente al grupo. 



¿Qué debo hacer si un 

miembro de mi equipo de 

trabajo está enfermo o se 

siente mal? 

La integridad y salud de las personas es primordial, es por ello que en casos de enfermedad la persona 

enferma debe dirigirse al centro de salud más cercano para que sea valorada y oportunamente atendida. 

Su labor será informar a su jefatura inmediata la situación que se está dando para que se realicen las 

gestiones necesarias y usted pueda seguir con sus funciones. 

¿Qué hacer si un 

entrevistador (a) comenta 

que fue acosado (a) en una 

vivienda? 

En primera instancia si la entrevistadora(o) le comenta una situación de acoso, procure que se encuentre 

en un lugar en la cual la persona se sienta cómoda, es importante que usted permita que la persona se 

desahogue y pueda expresar como se siente al respecto. Muestre su apoyo y empatía ante la situación y 

tómelo con toda la seriedad del caso. No olvide que usted debe mantener la confidencialidad y 

únicamente si la persona lo solicita usted puede comunicarlo a su jefatura, estos casos se trabajan 

directamente con la Unidad de Recursos Humanos, para ello usted será instruido en el procedimiento y 

se apoyará en la Ley. 
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Decena:   10  2 0 3 0 5 2 2 8 Localidad:    San Antonio, Naranjo

UPM

Cuest.

1

2

3

10 1

15 1

3 1

N°

Hogar
Estr

D D

F F

J J

Visitas

Papel Web

2a1a

F3

2   * 1   *



 

 

 

Papel Web

D D
1* 1* a

F4 Resultado Observaciones

1 3 2 a a * *

Espacio para dos o más hogares

Cuest. Estr
N°

Hogar
Visitas F1 F1b F2.1 F2.2

F3

 

 

Resultado

Observaciones

Funcionario(a): Fecha:

Observaciones de Supervisión General

Firma:

Funcionario(a): Fecha: Firma:



 

 

Ejemplo 1. 

Volver Luego En Proceso Rechazos Otros resultados Total

Control Diario de Entrevistas

Otros ResultadosDesocupadaCompletas Incompletas Rechazos INL

Control de Completas, Incompletas, Rechazos, otros resultados.

Total

Espacio para Notas
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"Upm:%s Estruc:%s Parte:%s Viv:%d Hog:%d--E52. F1 Secc.A Preg.2 = %d y Preg.3 <> blanco";  
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http://www.conversacionesnuevas.net/doce_destrezas.pdf
http://www.specialquest.org/sqtm/s_v3s5_elements.pdf
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Boleta de liquidación de Viáticos utilizados durante el Trabajo de Campo 
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0,00 0,00 0,00

Original : Unidad de  Finanzas

Copia : Unidad de Recursos Humanos

Nombre del servidor (a)

Justificación

Día
 HORARIO  EXTRAS                      TIPO DE HORA

Firma de Interesado (a)

Nombre y firma del supervisor (a) o 

encargado (a) del proyecto

Los firmantes en este documento declaramos que todo lo que se indica se apega a la verdad

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

Programa Presupuestario:

Código:

Versión:

Rige a partir de: 

 Número cédula : 

Período

RRHH-ADSA-FO-01

1.0

01/05/2017

Clase de Puesto

  TOTALES

Pilar Ramos Vargas 

Pilar Ramos Vargas

  Declaro bajo juramento que lo que se 

indica en este documento se  apega a la 

verdad. 

OBSERVACIONES:

  Aprobado:

Firma del Coordinador (a) de Área del 
presupuesto

Firma del jefe inmediato





Activos Activos 

Computadora ___________________ Entrevistador (a)  # ________________________

Teléfono celular___________________ Entrevistador (a) # ________________________

Número celular ___________________ Entrevistador (a) # ________________________

Supervisor (a) # _____

____________________________________________

Activos Institucionales Asignados

Nombre de la persona supervisora




