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Aviso

Este material está basado en la versión más actualizada de VigiFlow
(Mayo 2020) al momento de su elaboración. Nótese que durante la
elaboración de este material, algunas características del programa se
encontraban aún en desarrollo, por tanto, la apariencia actual podría
diferir de las dispositivas incluidas en este paquete de entrenamiento.

Ésta presentación ha sido desarrollada por el UMC con propósitos de
entrenamiento. Se informa que éste material podría ser transmitido a
otros usuarios de VigiFlow.

El UMC se deslinda de cualquier responsabilidad en relación a la
información y/o calidad de cualquier versión alterada o parcial de este
material de entrenamiento.



¿Quién es un usuario de VigiFlow? 

• Toda persona que tenga acceso a VigiFlow

• El acceso a VigiFlow es concedido por el centro nacional de FV (autoridad 
competente)

• El usuario de VigiFlow esta registrado a la autoridad competente o a alguna 
de las sub-organizaciones afiliadas

• Para tener acceso a VigiFlow, cada persona debe tener su propia cuenta de 
usuario   



Rol del “Administrador” 

El jefe del centro nacional debe elegir por lo menos a un usuario quien tendrá 
el rol de “administrador”

El “administrador” tiene la responsabilidad de:

• Agregar o eliminar cuentas de usuarios de VigiFlow

• Crear la estructura descentralizada agregando o eliminado centros afiliados 
al centro nacional de FV

• Conceder los derechos de visualización y modificación para cada centro 
afiliado  

• Asignar el rol de “administrador” a otros usuarios



Rol del “Administrador” (cont.)

• Solo el(los) usuario(s) con el rol de “administrador” pueden ver el botón 
Administración de cuentas desde la lista de reportes

• Presione la pestaña para crear una sub-organización y administrar cuentas 



Crear sub-organización



Crear sub-organización

Para crear una sub-organización presione en el signo + debajo del “Centro 
nacional de Farmacovigilancia” 



Crear sub-organización 

Escriba el nombre de la nueva sub-organización y Guarde 



Crear cuentas de usuarios 



Agregar usuarios 

Para agregar usuarios a una organización específica, presione el nombre de la 
organización en la jerarquía y así verá la lista de usuarios para esta 
organización



Agregar usuarios 

• Presione la pestaña Crear nuevo usuario, escriba el nombre de la persona y 
su dirección electrónica y luego presione Crear

• El “administrador” necesita informar al nuevo usuario sobre la cuenta que 
ha sido creada y los pasos que debe seguir este para ingresar a VigiFlow 



Para ingresar a VigiFlow 

Por favor vaya al siguiente url: https://vigiflow.who-umc.org/

https://vigiflow.who-umc.org/


Primera vez que ingresa a VigiFlow 

Presione el botón “Can’t access your account?”

Presione este botón



• Usuarios en los niveles 2 y 3 pueden tener los derechos de administrador. 
No obstante este administrador será capaz de modificar todas las 
organizaciones y cuentas en todos los niveles de la estructura

• Si el centro nacional quiere tener mas control sobre el sistema nacional de 
FV le recomendamos limitar la cantidad de usuarios administradores  

Derechos del administrador



Eliminar cuentas de usuarios 



Eliminar usuarios

Qué debe hacer un administrador cuando algún usuario 
deja de trabajar en una de las organizaciones?

̶ Eliminar el usuario de un centro específico a través de presionar 
en Eliminar en la línea correspondiente y de esta manera la 
cuenta será eliminada 



Lista de todos los usuarios 

El botón Lista de todos los usuarios permite listar todos los usuarios de VigiFlow

La lista muestra todos los usuarios en orden alfabético, su correo electrónico y la 
organización a que pertenecen  



Administración de cuentas – Lista de usuarios

Si está buscando a un usuario específico puede usar la función de 
búsqueda en su buscador (Ctrl + F). 

Si necesita una lista de direcciones electrónicas puede copiar-pegar 
esta en Excel para un filtrado adicional 

Seleccione en 
VigiFlow y copie-
pegue en Excel
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