
En este documento veremos las instrucciones para Crear un evento en CiviCRM 

1. Abre la pantalla principal y dirígete al menú ubicado en la parte superior. 

En el menú, busca y selecciona la opción "Eventos" y desde el menú de eventos, elige 

la opción para crear un nuevo evento. 

2. Abre la opción de configuración haciendo clic en "Configurar”. Examina la información 

y ajustes disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 



3. Marca el tipo de evento (por ejemplo, reunión). El rol por defecto es "asistente". En la 

lista de participantes, no añadas nada. 

4. Completa el título del evento. Deja el resumen vacío. En la descripción, explica de qué 

trata el evento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Ingresa la fecha y hora de inicio y fin del evento. 

6. Si hay un límite de participantes, introdúcelo. Si no hay límite, déjalo en blanco. 

7. Marca las opciones de "Evento Público" y "Evento Activo". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Sube una imagen con las dimensiones especificadas. La imagen debe ser de 300 píxeles 

de ancho por 183 de alto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. En la pestaña de localización, indica dónde se celebrará. Si ya has usado la ubicación 

antes, selecciona "Usar Localización Existente". Si es nueva, crea la ubicación 

ingresando la dirección completa y guárdala. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Guarda la información y ¡listo! El evento se creará en la página web. 

 

 


