
    

MANUAL DE GESTIÓN DE 
EVENTOS EN NUEVO PORTAL 
UMH 

 
INTRODUCCIÓN 

El nuevo portal institucional UMH dispone de una agenda de eventos/actividades 
accesible desde la portada o página de inicio umh.es. 

En la home de la web UMH aparecerán 3 eventos destacados, atendiendo al criterio de 
su próxima fecha de finalización, y un enlace “VER CALENDARIO” para acceder a la 
agenda completa de eventos UMH. 

 



    

Desde la página inicial podremos acceder directamente a un evento de los destacados, 
o ver el calendario para poder filtrar por fechas o temática del evento/actividad y 
acceder al evento que nos interese. 

 

Al acceder a un evento o actividad concreta, veremos la información completa: nombre, 
descripción, fechas, ubicación, unidad organizadora, página web, etc. 

 



    

 

GESTIÓN CENTRALIZADA DE EVENTOS 
El Servicio de Comunicación UMH será la estructura organizativa encargada de 
moderar y realizar la gestión centralizada de eventos y actividades en la UMH. 

Además de contribuir con contenidos, el Servicio de Comunicación será el encargado 
de moderar los eventos introducidos de forma descentralizada por otras estructuras 
organizativas. 

Por “moderación” entendemos que dicho servicio realizará una labor de supervisión de 
unos mínimos criterios de calidad y relevancia en cuanto a los eventos o actividades 
introducidas en el sistema por parte de otras estructuras. 

 

GESTIÓN DESCENTRALIZADA DE EVENTOS 
La aportación de eventos al nuevo portal institucional será una gestión descentralizada, 
de forma que diferentes estructuras organizativas de la UMH podrán aportar 
contenidos para dar difusión a eventos o actividades en el nuevo portal institucional. 

Para ello disponen de una herramienta en el acceso identificado llamada “Eventos de 
Web Institucional” desde donde se podrán dar de alta nuevos eventos y gestionar los 
publicados. Para acceder a dicha aplicación recomendamos utilizar el buscador de 
aplicaciones que aparece en la parte superior de nuestro acceso identificado 

 

Es importante especificar que no todos los usuarios tendrán permisos para utilizar 
esta aplicación y serán, en primera instancia, los designados por el Vicerrectorado de 
Tecnologías de la Información los usuarios que podrán aportar dicho tipo de 
contenido al nuevo portal institucional. 



    

Los responsables funcionales podrán solicitar permisos para que sus colaboradores 
puedan dar de alta eventos mediante el formulario de CAU 
https://cau.umh.es/servicedesk/customer/portal/1/create/141  

Una vez que entremos en dicha aplicación, también accesible desde la dirección web 
https://universite.umh.es/eventos-web-institucional/ veremos un historico de eventos 
publicados por el usuario en cuestión y un botón “Nuevo evento” para poder dar de 
alta un nuevo evento o actividad. 

 

Al pulsar sobre el botón “Nuevo evento” veremos la siguiente pantalla de edición de 
evento para poder cumplimentar la información en 4 pasos. En el primero tendremos 
que al menos especificar un título y una descripción en castellano, pero es 
recomendable cumplimentar los tres idiomas en los que se encuentra la web UMH. 

 

En el siguiente paso podremos especificar una o más categorías a nuestro evento 
para que posteriormente el usuario del portal pueda filtrar eventos por la temática de 
su elección 

https://cau.umh.es/servicedesk/customer/portal/1/create/141
https://universite.umh.es/eventos-web-institucional/


    

 

También tendremos que especificar al menos la fecha de inicio y podremos 
programar la publicación del evento para una fecha posterior a la actual. 

En el paso 3 subiremos el cartel o imagen representativa de nuestro evento, o si no 
disponemos de una, podremos seleccionar una imagen de stock del catálogo de 
imágenes de eventos. 

 

En este punto es importante tener en cuenta que la imagen que subamos será 
recortada en su parte central en la previsualización de la miniatura del evento. 



    

Por ejemplo, vemos para este evento la miniatura o previsualización y a continuación 
la información completa del evento: 

 

Miniatura o previsualización de evento (imagen recortada) 

 

Información completa del evento (imágen completa) 

 

Y en el último paso podremos especificar la ubicación y unidad organizadora en caso 
de que se trate de una estructura organizativa de la UMH. 



    

 

Una vez que finalicemos la edición del evento, el Servicio de Comunicación recibirá 
una notificación sobre el nuevo evento dado de alta en el sistema y procederá a 
revisarlo para proceder a la aprobación de su publicación. Si dicho servicio detectara 
cualquier carencia o error importante, lo notificará al editor del anuncio para que 
proceda a su subsanación. 

Es importante tener en cuenta que no todos los eventos aparecerán de forma 
destacada en la página principal de la web UMH. Esto dependerá del número de 
eventos que vayan a celebrarse en una fecha determinada y en el caso de tener más 
de 3 eventos con la misma fecha de fin, aparecerán de forma aleatoria. 


