
 BREVE GUÍA DE USO 

Recomendamos usar Firefox         para disfrutar de 
todas sus funcionalidades. 

diseño responsive  / adaptativo 
para móviles y tablets 



 ENTRANDO... estás en el back de KOOLFEST, la plataforma online para participar en el FESTIVAL 

Si es tu primera vez en este festival, 
pulsa en REGISTRARSE y rellena el 

formulario completo. 

Si ya tienes usuario (user) y contraseña 
(password), escribe los datos en INICIAR 

SESIÓN y pulsa el botón azul. 

Para recuperar tu contraseña, entra en 
¿OLVIDÓ SU CONTRASEÑA? 
y te enviaremos un email. 

LOGO 



MENÚ PRINCIPAL... sigues en el back de KOOLFEST 

Pulsa en          
para 
desplegar 
el menú 
lateral: 
puede 
tener info 
importante  

Pulsa            para cerrar el 
menú lateral. 
En tu tablet lo agradecerás, 
más espacio para manejar ;) 

Tu nombre de usuario (user@xxxx.ccc) y perfil de acceso. 

Aquí aparece 
el LOGO del 
evento. 

Este es el nombre de tu empresa, agencia… 

Este espacio es 
para poner la 
FECHA y LUGAR 
en los que se 
celebra el 
evento. 

SALIR 

Estos iconos se relacionan con los módulos de servicios 
que te ofrece la Organización del evento.  
 

Pulsa sobre ellos para acceder a los datos y formularios: 
• MIS DATOS 
• MI MATERIAL 
• MIS CUENTAS 
• MIS ASISTENTES (opcional) 
• MIS HOTELES (opcional) 
• MI TIENDA (opcional) 
• MIS VOTACIONES (opcional) 

 

En las siguientes páginas te explicamos los módulos 
obligatorios con más detalle. 



MIS DATOS : son los datos de 
tu empresa, agencia, grupo 
de estudiantes...  
Y los datos de contacto. 
 

MIS DATOS sigues en el back de KOOLFEST 

Por defecto te 
aparecerán ya volcados 
todos los datos que 
hayas metido al hacer el 
registro inicial. 

En la parte inferior, tienes 2 iconos para que puedas escribir 
tus…: 
• DATOS FISCALES DE FACTURACIÓN (solo se pueden guardar una 

vez, presta mucha atención, llama a la Organización si los quieres modificar). 

• DIRECCIÓN DE ENVÍO de facturas. 
Pulsa cada icono. Se te abrirá una ventana emergente y podrás 
escribir y guardar tus datos. 

En toda la plataforma online, un 

campo con asterisco * significa que 

debes rellenarlo obligatoriamente 
con datos reales. 

Rellena los datos que 
falten y pulsa siempre 
GUARDAR. 

AVISO: al registrarte, al 
subir una pieza, al 
pagar… recibirás un 
email PERSONALIZADO 
con todo lo que has 
hecho… 



MENÚ LATERAL sigues en el back de KOOLFEST 

Este es el MENÚ lateral izquierdo para interactuar con las piezas.  
 

X cerrar el menú. 
VOLVER a página anterior. 
NUEVO: abrir un nuevo formulario para hacer una 
nueva inscripción. 
PAGAR: se abre la página de Mis pagos preparada para 
seleccionar qué pagar y entrar en el proceso de pago. 
UPLOAD: subir a la plataforma los archivos en  
el formato requerido: .MP4, .JPG, .PDF…  
BUSCAR: se abre una ventana emergente con diferentes 
opciones de búsqueda.  
EXPORTAR: te descargas los datos de la tabla en tu 
ordenador, en formato .CSV (Excel) 
ALERTA: son advertencias muy importantes que debes 
tener en cuenta; cuando aparezca el icono, entra y lee… 
 

Pulsa en cada icono para activar su funcionalidad. 

 

¿CÓMO BUSCAR? 
  

• Mientras está activa la búsqueda, 
aparece este icono: 

 
• Cuando quieras desactivar la 

búsqueda, pulsa este otro  
símbolo: 

 

Este menú lateral aparece en muchas páginas y 
siempre funciona igual. 



MI MATERIAL: aquí se genera la tabla con toda la información de tus piezas e inscripciones. 

MI MATERIAL sigues en el back de KOOLFEST 

La tabla o listado estará vacío hasta que generes una inscripción (dar al + del menú lateral) 

DESCRIPCIÓN DE LA CABECERA Y SÍMBOLOS DE LA TABLA 
 
 
 
 

• abreviaturas que aparecen subrayadas (por ejemplo, SEC): ese campo se puede ordenar al pulsar sobre ellas. 
• iconos dentro de la tabla : al pulsar sobre ellos llevan siempre a otra página informativa. 
• MUY IMPORTANTE: cuando entres en la página EDIT debes intentar rellenarlo todo completa y correctamente antes de empezar el 

proceso de pago, pues luego habrá opciones que NO puedas editar sin avisar a la Organización del evento.  
• Conviene estar siempre pendiente de las alertas/advertencias: 
• Este símbolo    suele significar que algo NO está hecho. 
     Este otro    , que SÍ está hecho. Y este    , que está EN PROCESO. 
• Cuando quieras subir una pieza, pulsa en      del menú lateral. 
• ¿CÓMO PAGAR? Cuando quieras seleccionar las piezas a pagar, pulsa en          , marca en         y dale al botón                    para entrar 

en página de pagos. 



SUBIR ARCHIVOS: en esta página podrás subir tus archivos a nuestra plataforma y ver las validaciones que haya hecho la Organización. 

 MIS UPLOADS sigues en el back de KOOLFEST  

Archivo validado por la Organización del evento 

SOLO accedes a esta 
página de uploads desde 
Mi MATERIAL, pulsando  
en         . 

PASOS A SEGUIR 
1. Busca la categoría del archivo que quieres subir y, en su línea, pulsa este icono:    
2. Selecciona el archivo y confirma cuando se abra la ventana popup. 
3. Una vez subido el archivo, aparecerá este símbolo en la columna preview (PRW) : 
4. Para confirmar que es correcto, clica en         y automáticamente la columna CHECKED aparecerá en verde: 
5. Si tuvieras que cambiar el archivo, clica en este otro icono          de la columna REJECT y luego sube un nuevo archivo.  
6. La Organización tiene que validar tu archivo también: lo hace en la columna VALID. Esto significa      : NO VALIDADO;  este        : VALIDADO 

Archivo solo confirmado por ti 
(no por la Organización). 

: . 
. 
. . 

Haz clic en              para ver  
el preview de tu archivo. 



DESCRIPCIÓN DE LA CABECERA Y SÍMBOLOS DE LA TABLA 
 
 
 
• Si pulsas en campo DET te vendrá info de: las categorías, precio sin costes administrativos ni 

impuestos… 
• Al ponerte encima de los iconos de la tabla, tienes un texto explicativo de la situación de 

pago: pagado, no pagado, en proceso, liberada (te la libera la Organización  
por si quieres cambiar la forma de pago de transferencia bancaria). 

• En el campo CLASS puedes encontrarte varias opciones para pagar:  
MAT (material), ASI (asistente), HOT/REC (alojamiento)… 

• A la derecha del todo se generan las proformas (     ) y  
las facturas (por ejemplo, la 2/2016), que te puedes imprimir. 

MIS CUENTAS: aquí se genera la tabla con toda la información de tus pagos y facturas. 

MIS PAGOS sigues en el back de KOOLFEST 

Este es un resumen: FACTURADO es lo que tienes que pagar, PAGADO es lo que ya has 
pagado (por cualquiera de los sistema de pago) y SALDO FINAL (es la diferencia entre 
lo facturado y lo pagado, pudiendo estar negativo si te quedan piezas por pagar.) 

Pulsa este icono     para saber 
las promociones que se te 
han aplicado. 

PÁGINA DE PAGOS 



Asistencia y entradas: aquí se ve la tabla con toda la información de los tickets/entradas, hayas inscrito o no hayas inscrito material. 

MIS ASISTENTES sigues en el back de KOOLFEST 

La columna STAT se refiere al 
estado del pago: 

 en proceso 
 sin pagar 
 pagado 
 
Para PAGAR un asistente, 
pulsa este botón del  
menú lateral:          .  
 
Se te abre una nueva 
ventana: tica en          para 
seleccionar qué quieres  
pagar y pulsa el botón 
SIGUIENTE.  

Para CREAR UN ASISTENTE, debes 
pulsar este botón: 

Después,  
cumplimenta la ficha y dale a 

GUARDAR. 
 

La tabla o listado estará vacío hasta que generes un asistente. 

La columna RESV 
ofrece información 
de reservas de 
hotel, en caso de 
tenerlas… (Si has 
hecho una reserva, 
se te pone en verde 
el icono:          ). 

Pulsa este icono            
si quieres  
eliminar un 
asistente. 

¿Por qué un 
símbolo 
cuadrado? 
Porque está 
exento de 
pago:  

Pulsa este icono            
para modificar tus 
datos. 


