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1. ¿Qué es el panel de control y cuál es su función?
Tras iniciar sesión, para acceder al panel de control tendremos que seleccionar el

botón rojo ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

El panel del control es la pantalla que nos permite como entidad-, centro-,

programa- o servicio-social, gestionar nuestra cuenta en la plataforma de Gertu

Kultura. Este panel se divide en tres bloques: espectáculos y actividades, mi
centro y formación.

1.1. Espectáculos y actividades
Este es el apartado para gestionar las actividades culturales. Desde aquí se

pueden gestionar las actividades realizadas, las que están por realizar, las

pagadas, las que aún no lo está, y demás.

● Solicitudes en curso
En este apartado se pueden gestionar las reservas en curso, las solicitudes

pendientes y las solicitudes de lista de espera. Se puede comprobar cuál es

el estado de las solicitudes y reservas en curso.
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Por ejemplo, aquellas reservas que estén pendientes de pago aparecerán

así:

Y las solicitudes pendientes aparecerán así:

● Pagos
El pago de las actividades culturales se acuerda con cada programador

cultural. Algunas actividades son gratuitas, otras sin embargo se pagan a

través de transferencia o en la propia taquilla. En este apartado del panel de

control podemos gestionar aquellas reservas que se paguen únicamente a

través de transferencia bancaria. Por ejemplo, una vez realizado el pago en

este apartado de la plataforma se puede adjuntar un justificante de pago para

los programadores. Para ello, hay que seguir los siguientes pasos:

○ Busca la reserva que te interese y selecciona la opción Ver detalle y
subir comprobante

○ Sigue los pasos que te indica la plataforma y sube el justificante.
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En el apartado de pagos del panel de control también tenemos la opción de
solicitar las facturas de las actividades culturales llevadas a cabo.
Seleccionando la opción peticiones de factura accederemos a una pantalla
donde aparecerán las reservas de las actividades realizadas. únicamente
tendremos que buscar la reserva que nos interesa y seleccionar el botón
solicitar factura para descargarlo.

● Mis reservas
En este apartado del panel accederemos a aquellas reservas que aún no se

han efectuado y, en caso de ser necesario, se podrán imprimir entradas, etc.

No todas las reservas funcionan con entradas, pero de ser así, el

programador os daría el aviso.

1.2. Mi centro
Este apartado tiene diferentes funciones, todas ellas relacionadas con la

gestión de nuestra cuenta o información sobre el centro.
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● Datos de mi centro social: apartado que agrupa la información del centro.

● Gestionar usuarios: aquí encontraremos los datos de la persona de

contacto asignada por el centro (contacto Gertu Kultura) y los datos del

director o responsable del centro. La persona de contacto tiene su propio

usuario de administrador, pero se pueden crear más usuarios para otros

trabajadores del centro completando este cuestionario.

https://www.apropacultura.org/es/centro/administracion/adduser
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● Equipamientos favoritos: la plataforma ofrece la posibilidad de guardar los

equipamientos que más os gustan.

● Historial de reservas: en este apartado podréis acceder a vuestro historial

de reservas y realizar diferentes búsquedas. También en este apartado se

pueden solicitar facturas a los programadores.

● Mi cuenta: apartado que reúne la información de la cuenta (contraseña,
email, persona de contacto, etc.)

1.3. Formación
En este apartado aparece la información sobre las formaciones Artez Hezi:

solicitudes de formación en curso (si las hacemos), pagos correspondientes a

formaciones realizadas, apartado de registro para formaciones, etc.
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