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Sección 2: Funciones y responsabilidades 

Presentación general 

 
Introducción Hay varias entidades incluidas en la vigilancia STEPS en distintos niveles, 

como: 
 
• el país (nacional o subnacional) 
• la región 
• el mundo.  
 
Todos ellos desempeñan funciones importantes, que se explican a 
continuación 

 
Objetivos Los objetivos de esta sección son: 

 
• proporcionar un resumen de las relaciones entre todos los afectados en un 

estudio de vigilancia STEPS; 
• proporcionar una explicación de cada una de las funciones básicas 

incluidas. 
 

 
En esta sección Esta sección contiene información que esboza las responsabilidades de los 

siguientes elementos: 
 

Tema Ver página 
Relaciones entre el equipo de encuesta y la OMS 1-2- 2 
Coordinador de zona STEPS 1-2-3 
Comité de coordinación 1-2-5 
Equipo de recolección de datos 1-2-6 
Equipo de gestión de datos 1-2-9 
Asesor estadístico 1-2-11 
Equipo de análisis de datos 1-2-12 
Oficinas de la OMS 1-2-13 
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Relaciones entre el equipo de encuesta y la OMS 

 
Introducción El equipo de encuesta está formado por todos los que intervienen en los 

procesos de recopilación, gestión y análisis de los datos. 
 
El equipo de STEPS de la OMS en Ginebra y la Oficina Regional de la OMS 
proporcionan orientación y apoyo para la vigilancia STEPS. 

 
Funciones y 
relaciones 

El siguiente diagrama muestra las líneas de comunicación entre todos los 
participantes de una Vigilancia STEPS de la OMS. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

OMS en Ginebra 
 Y oficinas 
regionales

Ministerio de Sanidad y 
Representantes nacionales de la 

OMS 

 
Comité de coordinación STEPS para la 

vigilancia y Coordinador de zona 

 
Equipos de recopilación, gestión y análisis de datos 

 

La comunicación 
circula hacia 
arriba o hacia 
abajo en la 
pirámide. 



Parte1: Introducción y funciones  1-2-3 
Sección 2: Funciones y responsabilidades  Vigilancia STEPS de la OMS 

Coordinador de zona STEPS 

 
Introducción El coordinador de lugar de STEPS es la persona principal que es responsable 

de la planificación y la puesta en marcha de STEPS. 
 
El coordinador de lugar de STEPS debe conocer todo el manual para 
comprender todo el proceso de STEPS. 

 
Aptitudes y 
atributos 

El coordinador de lugar de STEPS deberá tener los siguientes atributos y 
aptitudes generales: 
 
• buenas aptitudes de comunicación escrita y oral; 
• capacidad de reclutar a personal eficiente y motivado; 
• conocimiento actual del Ministerio de Salud, de las instituciones de salud 

pública y del personal que interviene en el STEPS; 
• ser bien organizado y un planificador eficaz; 
• ser capaz de movilizar a varios equipos durante un período corto, para 

completar la recopilación de datos; 
• ser capaz de presidir las reuniones del Comité Coordinador; 
• tener un buen conocimiento de la filosofía y los objetivos del proceso STEPS 

de vigilancia de los factores de riesgo. 

 
Grado de 
autoridad 

El coordinador de lugar STEPS deberá tener autoridad suficiente para: 
 
• dirigir todo el proceso de puesta en marcha de STEPS; 
• negociar y obtener recursos para la ejecución de las encuestas; 
• supervisar los avances del plan nacional o subnacional de puesta en marcha 

de STEPS; 
• desarrollar asociaciones; 
• contribuir a las actividades de prevención de las enfermedades y de 

promoción de la salud que surgirán de los datos recopilados por STEPS. 

Sigue en la página siguiente 
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Coordinador de zona STEPS, Continuación 

 
Funciones 
principales 

Entre las funciones principales del coordinador de lugar de STEPS se cuentan 
las siguientes: 

 
Función Descripción 

1 Servir de enlace con las autoridades locales, el Comité 
Coordinador, los representantes de la OMS en el país y otros 
interesados directos. 

2 Elaboración de un plan de ejecución de STEPS. 
3 Planificación de una encuesta STEPS. 
4 Coordinación del establecimiento de un lugar de vigilancia STEPS.
5 Reclutamiento y capacitación del personal fuera de la sede 
6 Supervisión de los procesos de recopilación y de introducción de 

datos 
7 Notificación de los resultados. 
8 Supervisión del archivo de los expedientes a la finalización del 

proyecto  
9 Planificación y preparación de encuestas futuras 

 
Nota: La información sobre el archivo está disponible en la Parte 6, Sección 4. 
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Comité de coordinación 

 
Introducción El comité de coordinación para la vigilancia (CCV) se organizará, muy 

probablemente, dentro del Ministerio o Departamento de Sanidad. 
 
En países en los que STEPS es nacionalmente representativo, se establecerá 
un comité nacional. En otros, donde STEPS es representativo al nivel 
subnacional, se establecerá un comité subnacional.  

 
Objetivos El objetivo principal del CCV es supervisar los aspectos prácticos y logísticos 

en relación con la ejecución general del método STEPwise (paso a paso) de 
vigilancia de los factores de riesgo de enfermedades crónicas (STEPS). 

 
Funciones 
principales del 
comité 

Las principales funciones del CCV son : 
 
• apoyar al coordinador de lugar de STEPS; 
• actuar como un cuerpo de apoyo para la vigilancia de enfermedades 

crónicas en el país; 
• desarrollar asociaciones a nivel nacional con el ministerio de salud y otros 

interesados directos, para mejorar la capacidad de vigilancia en curso de los 
factores de riesgo de enfermedades crónicas; 

• identificar y obtener financiamiento local o apoyo "en especie"; 
• supervisar la ejecución general del método paso a paso de vigilancia de los 

factores de riesgo de enfermedades crónicas (STEPS); 
• ayudar al traducir los datos a las políticas y los programas; 
• asegurar la sostenibilidad a largo plazo de la vigilancia STEPS 

 
Funciones 
principales del 
presidente 

El presidente del CCV es responsable de presidir las reuniones del CCV y 
supervisar las cuestiones prácticas y logísticas relativas a la puesta en marcha 
general del método paso a paso de vigilancia de los factores de riesgo de 
enfermedades crónicas. 
 
Esta función la cumple generalmente el coordinador de zona STEPS. 

 
Pericia de los 
miembros 

Los miembros del comité coordinador deben seleccionarse según su pericia 
en los siguientes campos: 
 
• salud pública 
• epidemiología 
• encuestas y estadísticas 
• pericia clínica en enfermedades crónicas 
• experiencia como defensor de la prevención de enfermedades crónicas. 
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Equipo de recolección de datos 

 
Introducción El equipo de recolección de datos desempeña una función básica en la 

vigilancia STEPS y comprende a todos los que se han reclutado para recopilar 
los datos de las encuestas. 
 
Para una recolección satisfactoria de los datos es fundamental la contratación 
de buenos entrevistadores y del resto de personal de campo. La calidad de la 
recolección de datos y de los resultados de la encuesta depende de la 
uniformidad y la calidad de estos trabajadores. Por consiguiente, la 
capacitación del personal es una tarea muy importante. 

 
Funciones del 
supervisor de 
recolección de 
datos 

El supervisor de recolección de datos puede ser la misma persona que el 
coordinador de zona STEPS. 
 
Las principales funciones de un supervisor de recolección de datos se 
enumeran en el siguiente cuadro. Las tareas concretas se identifican en la 
parte 2, sección 3; la parte 3, y la parte 4, sección1. 

 
Función Descripción 

1 Capacitación del personal de campo. 
2 Obtención y gestión de listas domiciliarias y de mapas de cada 

zona o de otras listas que se usarán como marco de muestreo. 
3 Notificación a las autoridades locales acerca de la encuesta. 
4 Obtención de los establecimientos, los suministros y el equipo 

necesarios 
5 Supervisión del proceso de la entrevista y registro de las 

actividades diarias. 
6 Velar por la calidad de los datos. 
7 Gestión del desempeño y de los problemas de los recursos 

humanos. 
8 Envío de los informes sobre los avances realizados al coordinador 

de zona STEPS o al punto focal regional. 
9 Entrega, al final de cada día, de los instrumentos completados al 

supervisor de la introducción de datos. 

 
Aptitudes y 
atributos 

El supervisor de recolección de datos deberá tener los siguientes atributos y 
aptitudes: 
 
• capacidad de colaborar con los equipos y motivar a las personas; 
• ser bien organizado y eficaz al planificar las actividades de STEPS; 
• ser capaz de movilizar varios equipos durante un período corto de tiempo 

para completar la recolección de datos; 
• tener experiencia en encuestas de salud en la población; 
• tener un buen conocimiento de la filosofía y los objetivos de todo el proceso 

STEPS de vigilancia de los factores de riesgo. 

Sigue en la página siguiente 
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Equipo de recolección de datos, Continuación 

 
Funciones de 
los 
entrevistadores 

Los entrevistadores son todos los que han recibido capacitación para realizar 
las encuestas en las viviendas con ayuda de Step 1, y para obtener las 
mediciones físicas para Step 2 del instrumento STEPS. 
 
Las principales funciones de un entrevistador son las siguientes: 

 
Función Descripción 

1 Seleccionar la vivienda inicial en cada lugar de la encuesta, según 
el marco del muestreo. 

2 Rellenar los formularios de seguimiento de la entrevista. 
3 Enumerar a los miembros de las viviendas que se van a entrevistar. 
4 Seleccionar a los participantes para Step 3 (según corresponda). 
5 Obtener el consentimiento de los participantes e incluirlos en la 

encuesta. 
6 Realizar las entrevistas y anotar los resultados para Step 1. 
7 Hacer una comprobación primaria de las respuestas de Step 1 
8 Efectuar las determinaciones y anotar los resultados para Step 2. 
9 Concertar las citas para Step 3 (según corresponda). 

10 Recopilar todos los formularios necesarios de los miembros de 
cada vivienda. 

11 Comprobar todos los formularios antes de entregarlos al 
supervisor. 

12 Informar al supervisor sobre cualquier dificultad 

 
Aptitudes y 
atributos 

Los entrevistadores deberán tener los siguientes atributos y aptitudes 
generales: 
 

• buenas aptitudes de comunicación oral y escrita 
• modales cordiales y pacientes 
• buena atención a los detalles. 

 
Funciones del 
profesional del 
consultorio de 
salud 

Los profesionales del consultorio de salud son aquellas personas contratadas 
para efectuar determinaciones bioquímicas en el consultorio, sólo para Step 3 
del instrumento STEPS  
Esta función no requiere profesionales de la salud con una capacitación 
médica completa. Estos profesionales podrán ser enfermeras de atención 
primaria o auxiliares médicos. 
Funciones principales de un profesional de la salud para la encuesta:  

 
función Descripción 

1 Comprobación de los consentimientos adecuados de los participantes. 
2 Extracción de muestras de sangre de los participantes y anotación de 

los resultados para Step 3. 
3 Rotulación de las muestras y anotación de los números de 

identificación de los participantes 

Sigue en la página siguiente 
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Equipo de recolección de datos, Continuación 

  
Técnicos de 
laboratorio 

Los técnicos de laboratorio son las personas responsables de analizar las 
pruebas tomadas en el consultorio para Step 3. 
 
Las principales funciones de un técnico de laboratorio son las siguientes: 

 
Función Descripción 

1 Analizar los lípidos y la glucosa en las muestras.  
2 Anotar los resultados y pasar los registros para la introducción de 

datos. 
3 Identificación de los resultados fuera de los límites para la atención 

clínica. 
4 Hacer los pedidos de suministros. 

 
Nota: En casos muy poco frecuentes, Step 3 se hace en la vivienda y los 
resultados no se pueden determinar en el lugar; por consiguiente, los técnicos 
deberán congelar y enviar las muestras a un laboratorio, y realizar un control 
de los resultados. 

 
Personal 
administrativo 

El personal administrativo está obligado a: 
 
• organizar suministros y puntos de reunión 
• imprimir y distribuir materiales 
• organizar la publicidad para la encuesta 
• enviar cartas de invitación 
• archivar el material de la encuesta en la oficina de coordinación de STEPS. 
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Equipo de gestión de datos 

 
Introducción El equipo de gestión de datos comprende a todos los que han sido contratados 

para introducir, comprobar, limpiar, corregir y analizar los datos recopilados 
por el equipo de encuesta. 

 
Supervisor El supervisor de la gestión de datos actúa como el líder del equipo del equipo de 

gestión de datos, planificando y organizando al personal y los volúmenes de 
trabajo, para asegurar que el trabajo discurra sin tropiezos. 
 
En ocasiones, la función del supervisor de gestión de datos puede realizarla el 
coordinador de lugar de STEPS o el analista de datos de STEPS. 
 
Las principales funciones de un supervisor de gestión de datos se enumeran en 
el siguiente cuadro. Las tareas concretas se identifican en la parte 2, secciones 2 
y 4; la parte 3, y la parte 4 sección 2. 

 
Función Descripción 

1 Capacitación del personal de introducción de datos. 
2 Obtención de equipo y de los programas informáticos necesarios. 
3 Planificación, preparación e instalación del entorno de los equipos 

informáticos. 
4 Supervisión de los procesos de introducción de datos y de 

validación. 
5 Gestión del desempeño de los recursos humanos y de los 

problemas del equipo de gestión de datos. 
6 Búsqueda y prestación de asesoramiento sobre el apoyo de los 

programas informáticos. 
7  Creación de un conjunto de datos maestro. 
8 Notificación de los problemas o errores de las entrevistas al 

supervisor del equipo de recolección de datos. 

 
Aptitudes y 
atributos 

Los supervisores deben tener los siguientes atributos y aptitudes: 
 
• capacidad de dirigir un equipo 
• prácticas de trabajo sistemático 
• aptitudes informáticas y experiencia operativa 
• experiencia en estadísticas de encuestas. 

Sigue en la página siguiente 
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Equipo de gestión de datos, Continuación 

 
Personal de 
introducción de 
datos 

El personal de introducción de datos está formado por todos aquellos a los 
que se ha contratado para introducir, comprobar y validar los datos 
recopilados por el equipo de encuestas. 
 
Las principales funciones del personal de introducción de datos se enumeran 
en el siguiente cuadro. Las tareas concretas se identifican en la Parte 4 
Sección 2. 

 
Función Descripción 

1 Anotación de la recepción de instrumentos completados. 
2 Archivo y organización de copias en papel de los instrumentos. 
3 Introducción de datos de la encuesta. 
4 Identificación de errores y resolución de problemas con el 

supervisor. 

 
Aptitudes y 
atributos 

El personal de introducción de datos deberá tener los siguientes atributos y 
aptitudes:  
 
• aptitudes de mecanografía (dactilografía); 
• experiencia en informática o voluntad de aprendizaje; 
• hábitos de trabajo metodológico y ordenado; 
• letra clara; 
• capacidad de cumplir las instrucciones sistemáticamente pero suscitar 

inquietudes cuando sea conveniente; 
• colaborar bien con los demás para lograr resultados. 
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Asesor estadístico 

 
Introducción El asesor estadístico desempeña una función fundamental en los procesos de 

muestreo y gestión de datos. El asesor estadístico puede formar parte del 
comité coordinador o del equipo de análisis. Si no se puede identificar un 
asesor estadístico en un lugar, el equipo de STEPS de la OMS en Ginebra o el 
punto focal de la Oficina Regional de la OMS podrá brindar asesoramiento y 
asistencia con esta función. 

 
Objetivos El asesor estadístico proporciona una función integral en el muestreo y en la 

ponderación de los datos de la encuesta. El objetivo del asesor es conseguir 
que se seleccione una muestra adecuada y que ésta se pueda ponderar para 
hacer que los resultados sean nacionalmente representativos. 

 
Pericia del 
asesor 
estadístico 

El asesor estadístico deberá tener: 
 
• un título avanzado en estadística; 
• un interés especial en estadísticas de encuestas; 
• experiencia con el muestreo y con la ponderación de datos; 
• interés en estadísticas de salud poblacional; 
• capacidad para tratar sobre las inquietudes y transmitir asesoramiento 

claramente al equipo de análisis de datos. 

 
Funciones 
principales del 
asesor 
estadístico 

El asesor estadístico, bajo la orientación del comité coordinador, será 
responsable de: 
 
• la recopilación del marco de la muestra; 
• la extracción de la muestra de la encuesta; 
• el examen del material de seguimiento disponible y la adaptación a una 

muestra específica del lugar;* 
• aplicación de ponderaciones a los datos de la encuesta; 
• prestación de asesoramiento estadístico durante los proceso de análisis y de 

notificación. 
 

Nota: El material de seguimiento es el formulario de seguimiento de la 
entrevista, que puede consultarse en la Parte 6 Sección 2. El asesor estadístico 
o el supervisor informarán al equipo de recopilación de datos sobre la 
importancia de hacer un seguimiento adecuado de la muestra y sobre la 
repercusión que ello tiene en hacer que los datos sean representativos de la 
población destinataria. 
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Equipo de análisis de datos 

 
Introducción El equipo de análisis de datos debe colaborar estrechamente con el 

coordinador del lugar, el equipo de gestión de datos y el asesor estadístico 
para obtener resultados para su inclusión en los diversos informes de zona 
STEPS. 

 
Analista de 
datos 

Los analistas de datos son el personal que se ha asignado para realizar el 
análisis descriptivo y estadístico de los datos reunido con ayuda del 
instrumento STEPS. 

 
Funciones 
principales 

Las funciones principales del analista de datos se enumeran en el siguiente 
cuadro. Las tareas específicas se identifican en la Parte 4 Sección 3. 

 
Función Descripción 

1 Supervisión o realización de comprobaciones variables de los datos 
introducidos. 

2 Importación de conjuntos de datos, creación de bases de datos, y 
tutela de los datos.* 

3 Generación de variables derivadas. 
4 Realización de análisis exploratorios de los datos. 
5 Realización de análisis descriptivos (por ejemplo, medias y 

proporciones). 
6 Realización de análisis adicionales, si es necesario, bajo la 

orientación del asesor estadístico. 
7 Cálculo de ponderaciones para las estimaciones, con la orientación 

del asesor estadístico. 
8 Elaboración de cuadros y gráficos para los informes. 
9 Ayuda en la preparación de informes. 

 
* Habitualmente, el analista de datos se convierte en el guardián de hecho de 
los datos y los archivos de la encuesta. 

 
Atributos y 
títulos 

Es aconsejable que el analista de datos cuente con títulos y experiencia en el 
análisis y la estadística de datos. 
 
Las personas a las que se solicita la realización de esta función deben: 
 
• tener al menos una formación en ciencias o informática; 
• tener competencia en el trabajo con un ordenador; 
• poder comprender los resultados de las proporciones de las medias y de los 

intervalos de confianza. 
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Oficinas de la OMS 

 
Introducción Las oficinas de la OMS en Ginebra y las oficinas de la OMS en las regiones y 

países tienen diversas funciones y responsabilidades asignadas. Cada entidad 
tiene una función básica, que se explica a continuación. 

 
Equipo STEPS 
de la OMS en 
Ginebra 

El equipo STEPS de la OMS en Ginebra colabora estrechamente con la 
Oficina Regional de la OMS y proporciona coordinación mundial para la 
ejecución STEPS en todas las regiones. 
 
El equipo STEPS de la OMS en Ginebra es también responsable de apoyar la 
capacitación y de prestar apoyo técnico a los lugares de vigilancia de STEPS. 
 
Las funciones principales del equipo STEPS de la OMS en Ginebra son: 

 

Función  Descripción 
1 Impartir capacitación, instrumentos, aparatos de control de la presión 

arterial, programas informáticos, orientación y asesoramiento para 
todos los aspectos de la planificación, ejecución, análisis y difusión de 
los datos STEPS. 

2 Comunicarse con el punto focal regional de STEPS y con el 
coordinador de zona STEPS. 

3 Desarrollar una estrategia mundial de vigilancia de los factores de 
riesgo de enfermedades crónicas. 

 
WHO Regional 
Office 

Las Oficinas Regionales de la OMS son responsables de la coordinación de la 
ejecución de STEPS en sus regiones respectivas. Las Oficinas Regionales 
prestan apoyo técnico continuo a los lugares de STEPS. 
 
Las funciones principales de la Oficina Regional de la OMS son: 

 

Función Descripción 
1 Selección de un punto focal regional de STEPS. 
2 Identificación de los países que están preparados para la puesta en 

marcha de STEPS. 
3 Orientación general sobre la planificación y la coordinación de STEPS 

en su región. 
4 Financiación y prestación de talleres de capacitación STEPS a las 

zonas. 
5 Coordinación de apoyo técnico para aquellos lugares. 
6 Coordinación de las actividades del gobierno y de los organismos, a 

nivel regional e internacional. 
7 Elaboración de una estrategia regional en la prevención de 

enfermedades crónicas y en las actividades de control mediante la 
promoción del uso de los datos de STEPS. 

Sigue en la página siguiente 
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Oficinas de la OMS, Continuación 

 
Punto focal 
regional de 
STEPS 

El punto focal regional de STEPS es responsable de: 
 
• la elaboración de un plan de acción estratégico que atienda las necesidades 

inmediatas de la vigilancia de los factores de riesgo de enfermedades 
crónicas; 

• servir de enlace entre el equipo de STEPS de la OMS en Ginebra y los 
lugares de STEPS; 

• sugerir mejoras o desarrollos para los materiales de STEPS; 
• prestar apoyo técnico a los lugares. 

 
Representante 
de la OMS en el 
país 

El representante de la OMS en el país es el proveedor local y es responsable 
de: 
 
• facilitar la movilización de recursos para la vigilancia de enfermedades 

crónicas; 
• servir en el comité de coordinación de STEPS; 
• facilitar las comunicaciones entre el lugar de STEPS y la Oficina Regional 

de la OMS. 
 
Nota: El representante de la OMS en el país no desempeña generalmente una 
función técnica. 

 
Apoyo regional 
adicional 

Consiste en la prestación de apoyo técnico y estadístico adicional para formar 
capacidad regional y nacionalmente. El enlace primario es a través del equipo 
de STEPS de la OMS en Ginebra o el punto focal de la oficina regional. 

 
   
 
 


