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AVISO: La presente guia tiene un caracter informativo y no legal. Cualquier duda relacionada con la misma
serd interpretada segun lo dispuesto en la Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo, por la que se aprueban las
bases reguladoras para la concesion de ayudas a pequefias y medianas empresas para la contratacion de
Servicios de Asesoramiento para la Transformacién Digital en el marco de la Agenda Espaia Digital 2026, el
Plan de Digitalizacién de PYMEs 2021-2025 y el Plan de Recuperacidn, Transformacién y Resiliencia de Espafia
-Financiado por la Unién Europea- Next Generation EU (Programa Agentes del Cambio-Kit Consulting);
Resoluciones de la Entidad Publica Empresarial Red.es. por las que se publican las correspondientes
convocatorias en el marco del Programa Agentes del cambio- Kit Consulting, la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones, sus disposiciones de desarrollo; la Ley 39/2015, de 1de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, asi como la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, y el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se
aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del sector piblico por medios electrénicos; la normativa
del Mecanismo de Recuperacién, Transformacién y Resiliencia, en su defecto, por las restantes normas de
Derecho Administrativo y, en ultimo término, por las normas de Derecho Privado, conforme a lo dispuesto en
el articulo 5.1 de la citada Ley 38/2003.
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1. INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo exponer con claridad, de forma practica y simplificada el
procedimiento necesario para la formalizaciéon de Acuerdos de Prestacion de Servicios de
Asesoramiento en el marco del programa Agentes del Cambio- Kit Consulting, regulado en
Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo, por la que se aprueban las bases reguladoras para la
concesion de ayudas a pequeias y medianas empresas para la contratacion de Servicios de
Asesoramiento para la Transformacién Digital en el marco de 1a Agenda Espafia Digital 2026,
el Plan de Digitalizacién de PYMEs 2021-2025 y el Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia de Espafia -Financiado por la Unién Europea- Next Generation EU (Programa
Agentes del Cambio-Kit Consulting) (en adelante, las “Bases Reguladoras”) que desarrolla la
entidad publica empresarial Red.es, M.P,, (en adelante “Red.es”).
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2. INFORMACION SOBRE EL PROGRAMA AGENTES DEL CAMBIO-KIT
CONSULTING

Toda la informacidon relativa al programa Agentes del Cambio-Kit Consulting podra
encontrarse en la Sede electronica de Red.es. En esta sede podra acceder a las actualizaciones
normativas aplicables a las convocatorias.

Ademas, se dispone de las siguientes plataformas:

Plataforma Acelera pyme.

Plataforma de Tramitacion del Kit Consulting

Oficina Virtual de Red.es (sede PK(C).
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3. SECCION ACUERDOS

Dentro de la Plataforma, tal y como se comenta en la “Guia de la plataforma PKC” se encuentra
la seccion ‘Acuerdos’. Dentro de la seccion ‘Acuerdos’ aparecen dos apartados , uno para
Kit Consulting y otro para Kit Digital, con diferentes opciones. A continuacidn, se explica en
detalle las diferentes opciones que ofrece el apartado Kit Consulting:

o “En elaboracion”: a través de esta opcion el Asesor Digital Adherido (ADA) podra
visualizar un listado de todos los Acuerdos que se encuentren en proceso de
elaboracién. Para cada Acuerdo de la lista se mostrara si el Acuerdo tiene una gestion
pendiente por parte de alguna de las partes, el estado de este, ademas del numero de
Acuerdo e importe, el NIF del usuario que ha iniciado el Acuerdo, el NIF y la razén
social del Asesor Digital Adherido y del Beneficiario, la Categoria de Servicio de
Asesoramiento y la fecha de creacién del Acuerdo.

KIT —
%) DisitalL [ £JKIT CONSULTING ESPACIO ADA

e

Gestion ADA - Acuerdos - Tramitacién de Acuerdos = Buzdn =

En Elaboracidn
Acuerdos en elalfs Firmados RTINS | T —

Mis representacioness

Kit Digital

Finalizados

Los Acuerdos podran tener los siguientes estados:

- “Borrador ADA ”: se ha iniciado la elaboracidn por el Asesor Digital Adherido,
sin embargo, este no ha finalizado y aceptado el borrador.

- “Pendiente envio a Beneficiario": el Acuerdo ha comenzado a ser elaborado por
el Asesor Digital Adherido, y ha procedido a ‘Aceptar’ el borrador, sin embargo,
todavia no se ha enviado la propuesta al Beneficiario para su aprobacion.

- “Pendiente aceptacidn Beneficiario”: el Asesor Digital Adherido ha enviado la
propuesta de Acuerdo elaborada, y el Beneficiario lo ha recibido, sin embargo,
este todavia no ha aceptado la misma.

- “Pendiente firma ADA”: el Asesor Digital Adherido ha recibido el Acuerdo
firmado por el Beneficiario, pero no ha procedido a la firma. Este estado puede
generarse también cuando un Acuerdo es devuelto para subsanacion tras la

verificacion por el personal tramitador.

- “Pendiente enviar a validacién”: el Asesor Digital Adherido ha firmado el
Acuerdo, pero atin no ha sido enviado a la validacidn por parte del personal

tramitador.

- “Pendiente de subsanacién”: una de las firmas presenta error para poder ser
validado, el Acuerdo debera ser subsanado en los términos requeridos.
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Paraacceder a cada uno de los Acuerdos en elaboracion se deberd pulsar en el nimero de
acuerdo que figura resaltado en color rojo:

KIT (

%) 5i6iraL [ £1KIT CONSULTING ESPACIO ADA

Iniclo Geostion ADA - Acuverdos ~ Tramitacion de Acuerdos * Buzon ~ Mis representaciones

Acuerdos en elaboracién

i r 1 Jese

Importe NIF Razén social  NIF Razon social
Pendiente de  Num. acuerdo Estado financlable iniciador NIF ADA ADA beneficiario  beneficlacio Categoria

Pendiente

BENEFICIARK KC/DO0 aCupLAcion 100

/ BENEFICIARIC

o “Firmados”: a través de esta opcion se podra visualizar el listado con los Acuerdos
que se encuentran firmados. Ademas, este listado permitira acceder a cada Acuerdo
firmado y realizar una busqueda avanzada en el caso de que hubiera varios Acuerdos
firmados.

-K) glEIBTTFIL 1___J|I'(IT CONSULTING ESPACIO ADA

Inicio Gostidn ADA - Acuerdas = Tramitacién de Acuerdos = Buzdn = Mis representaciones

Acuerdos firmados —

Imporis MIF Razan social  WIF Rardn soclsl Fecha Fecha
Miam, acusrds Extado financiable niciadar MIF ADA ADA Eeraliciaria  Bensficiara Categaria creacien  validaciai

Senicio de

10-67 1007

WO Validsdo 1.000 on Ex y A4 2024

/ B @ 154031 154136
el Nego

o “Finalizados”: a través de esta opcidn se mostraran los Acuerdos que hayan sido
considerados como finalizados, asi como el motivo de dicha cancelacion.
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4. FORMALIZACION DE ACUERDOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
ASESORAMIENTO

En esta seccion de la Guia se expone el procedimiento y los pasos para la formalizaciéon de
Acuerdos de Prestacion de Servicios de Asesoramiento por parte de los Asesores Digitales
Adheridos.

4.1 PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE ACUERDOS

En primer lugar, para iniciar el procedimiento de formalizacién de Acuerdos de Prestacién
de Servicios de Asesoramiento, el Asesor Digital Adherido debera acceder a la Plataforma de
Tramitacion del Kit Consulting por medio del siguiente enlace: Kit Consulting (red.gob.es) o
a través del enlace habilitado a tal efecto en la plataforma Acelera pyme.

Al acceder a la Plataforma, se mostrara la siguiente pantalla:

?)E:-T—na { ) RIT cokyuiTNg -:’.I‘::'::I‘!:;" = e red.ES T\ ' {i-‘hll.‘ll'u

5l eres beneficlario de la ayuda, Pyme o persona en situacion de autoempleo

Pubsa el siguiente batdn para acceder s ESPACIO BENEFICIARIO

Si eres Agente Digitalizador o Asesor Digital

Pubia &l siqusente boidn para scceder » ESPACIO RDA

Se debera acceder al apartado ESPACIO ADA:

KIT

Y oeita L] BIT COMBULTING - Iralﬂ:nnrrll.ldlnpca * R e red_es T‘ _ ,c.-'.“““-“

Sl eres beneficlaro de la avuda, Pyme o persona en situackhn de autoempled

Pubsa el sigusente baldn para acceder s ESPRCID BENEFICIARIO

Si eres Agente Digitalizador o Asesor Digital

Pulsa el siquesente botdn para scceder » ESPACIO RDA

Tras acceder al apartado ESPACIO ADA, se mostrara la pantalla de inicio:
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|BIENVENIDA/O A LA PLATAFORMA DE TRAMITACION PARA LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT
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Acvendor Buron. Mis represemtinciomes)

ﬁKIT )
¥ oiziral o IKIT CONSULTING

Paralaformalizacién delos Acuerdos, el Asesor Digital Adherido debera pulsar sobrela seccién
“Acuerdos” , apareceran dos apartados con opciones, uno para Kit Digital y otro para Kit
Consulting. En este caso, debera sefialar la opcion “En Elaboracién” del apartado Kit
Consulting:

) Shal [F)KIT consuLTING ESPACIO ADA

Wik Gestitn ADA Tramtackin de Acuesios Durtn - Mis (apresentacmnes

|BIENVENIDAIOA LA P RAMAS KIT DIGITAL Y KIT

Pumadon Fmadon

In wota Platafurma podeis sncomiras § e wpse wlobs o dintintng Bene s, e como darte de alis o

Finatzadon Finalizason

caso de wer sdminictrador, gestonas t 10 para ol progeams Kit Digital com

ol programa Kit Consulting
Podras naveger por les dislistas w sestion Ageste (Ngiiniirmder

Acwerdes, Buron. Mis repross

x® ’:5['_1‘..“ « KIT CONSULTING

Al pulsar la opcion “En Elaboracién”, aparecera la siguiente pantalla, en la que el Asesor
Digital Adherido debera seleccionar un método de identificacién y pulsar sobre “Acceder”:

Pagina 9 de 29



() Km.consyiive B (8= = redes i

t‘-—|’0v¢-

Platad de aclon para las Administraciones

clie ve % FelD.AS

CAos Moms (e et ek b rdadmree

D Lt Aras e e b

Ciwe P

| e

Al pulsar sobre “Acceder”, la pagina tomara unos segundos para hacer las comprobaciones
necesarias para determinar si el usuario existe, estd activo y si tiene permisos sobre la
Plataforma. Tras ello y, de ser correcta la informacion, se mostrara la siguiente pantalla:

KIT
%) DisiraL (LJKIT CONSULTING ESPACIO ADA

Inicio Gestion ADA ~ Acuerdos ~ Tramitacion de Acuerdos ~ Buzén ~ Mis representaciones

Acuerdos en elaboracidn

srd
erd

trabajanac

Importe NIF Razén social  NIF Razén social
Pendiente de  NUm. acuerdo Estado financiable iniciador NIF ADA ADA beneficiario beneficiario Categoria
Servicio de
Pend e A "
sesoramien
BENEFICIARIO  KC/000( aceptacién 100 R
en Inteligencia
BENEFICIARIO g

Artificia

Para comenzar el proceso de formalizacidon de Acuerdos, el Asesor Digital Adherido debera
pulsar sobre el botén “Iniciar nuevo acuerdo”:

) S6raL [FKIT consuLTinG ESPACIO ADA

iniclo  Gestién ADA *  Acuerdos * Tramitacion de Acuerdos = Buzdn * Mis represontaciones

Acuerdos en elaboracion m-

Tras pulsar sobre el boton “Iniciar nuevo Acuerdo”, se abrira el tramite con el primer estado
“Borrador ADA”, que se mantendra mientras se cumplimentan los campos. Se mostrara la
siguiente pantalla, con bloques de datos e informacién a completar. Los campos de color gris
seran autocompletados con la informacidn previamente recogida por Red.es, por tanto, seran
campos Unicamente de lectura y no podran ser modificados. En este sentido, a continuacion,se
identifican aquellos campos que SI se deberan completar de manera manual:

Bloque 1: DATOS BASICOS:
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Tras rellenar los campos “NIF ADA” y “NIF del Beneficiario”, se autocompletara la
informacién del resto de campos:

==
Acuerdo de Prestacion de Servicios de Asesoramiento

Dabos Basico

Bloque 2: CATEGORIA DE SERVICIO DE ASESORAMIENTO

Apareceran los campos que se muestran a continuaciéon y que se deberan rellenar con la
siguiente informacion:

e (Categoria de Asesoramiento: debera seleccionarse del menu desplegable la categoria
a la que pertenezca el servicio que se va a prestar. En el caso de seleccionar una
categoria de asesoramiento “avanzada” sin tener, previamente, formalizado un
acuerdo de la categoria de asesoramiento “basica” correspondiente aparecera una
ventana emergente con el siguiente error:

Error

e Referencia del Asesoramiento: debera indicarse el nombre o nimero de referencia
asociado a la solucién que se va a implantar. Esta referencia no esta estipulada, es la
que indique el Asesor Digital Adherido.

o Nombre comercial del servicio de Asesoramiento: debera indicarse el nombre que
posee la solucion en el mercado.

AlEgoris de Senviclo de Asssoramiani
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Bloque 3: DATOS DEL CONTRATO FIRMADO ENTRE LAS PARTES

Apareceran los campos que se muestran a continuacidon y que se deberan rellenar con la
siguiente informacioén:

(]

de miesaramEnta correpondients al presents Aduerds.

Importe total del contrato aplicable al Acuerdo: debera indicarse el importe del
contrato privado suscrito previamente con el Beneficiario sin impuestos. En el caso
de que el contrato privado firmado con el Beneficiario englobe varios servicios de
asesoramiento, se deberd indicar unicamente el importe que corresponde al
servicio sobre el que versa el Acuerdo.

Tipo de impuesto: debera seleccionarse del menu desplegable el tipo de impuesto
aplicable al contrato.

Fecha del contrato o de eficacia del contrato: deberd indicarse la fecha en la que se
formalizé el contrato privado con el Beneficiario o, en su caso, la fecha acordada
para el inicio de los efectos del contrato.

-

debe de indicarse exchusivamentes el importe del contrato referido al servitio

-

-

000 &

Aplicar Retencién IRPF (en caso de auténomos): Si se trata de un Asesor Digital
sujeto al Régimen Especial de Trabajadores Auténomos, esta casilla vendra marcada
de forma automatica, y se debera seleccionar el porcentaje de aplicacion.

Si se tratara de un Asesor Digital auténomo al que no se le aplica retencion, se debera
desmarcar esta casilla. En caso de que no se trate de un AsesorDigital auténomo, no
se observara este apartado en el borrador.
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Datos del Contrato Firmado entre las Partes

Importe total del contrato aplicable 1.000.00

& AUeIO0

(*) 5i ¢l contrato firmado con el beneficiario engloba varias

soluciones de digitalzacién debe de indicarse exclusivamente el importe del contrato referido a la
solucién de digitalizacion cor di al p Acuerdo.

P

IVA general ~ Tipo aplicable (%)

21 v

Total impuesto del importe del

210,00

contrato

Tipo Aplicable (%

cidn IRPF

Total reted

150,00

Fecha del contrato o de eficacia del

contrato

A continuaciéon aparecera un bloque con las funcionalidades minimas del servicio de
asesoramiento y se declarara que el mismo cumple con los requisitos minimos.

lR_n_q:n'ﬂlc)s; Minimos (seqgun la categoria)

Ssaquendo las petciones del Berelicano, y atendendo a la negociac

on previa llevada a cabo entre las Partes. of Asesor Digital queda obligaddo a desarrollar y prestar of
Servicio de forma con el siquiente alcance minimo

sl en mietnet

y marke

q Bgita

s orkne y presercia digeal RRSS. posiconamisnto en motores de bdsqueda, Google Analytics, #ic) a medio y bwgo plaze

adaptado al negocio utilizando las técnicas apropiadas de inteligencia artificial en ef drea de ventas digitales

o3 usos de o 1A en o Smbito de las ventas Digitales

Bloque 4: DECLARACIONES RESPONSABLES

En este bloque se debera de leer atentamente las declaraciones para asegurar que se cumple
con las mismos y aceptarlas para continuar.

Declaraciones Responsables

e
. a che Las ormpres arte dol .
WP Jdos e . 4 jol Baal De 06 de 4 o o Que aovueda ol Raglamento de la Ley 2001 de 17 den - Generd de
wliy
o Que no concurre ninguno de os supuestos previstos en o artioulo 4 de & Ley 10/2010 de Prevencidn del blanguec de capttaies
. ™ 1.0) del o o B del Rglamento (L) 20217241, por ol gue w ablece ol Mecanamo de Recupeeacdt '
menihesta ol comg 10 represents con 103 e3tandares mas exgentes en relackon con of cumpimiento de las noemas puridica
felect sadde. la con r f 4 . bt matonidades g )
' ] v " L fel § . w ‘ 1 ! ! M ol con J " md
Je la 2 o | M@ ) LU o5 e N w
| Vv finalidad s & acan del cumplin ) ad N tak '
at g de Senv de Alesorame Programa y la v o 24 y wvidenc) ada categoria de e »

Ia.x. 0ida y acepto las deciaacione I _

Bloque 5: PROTECCION DE DATOS

En este bloque informativo se ofrecera informacion acerca de la politica de proteccion de
datos de la Plataforma.
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En esta interfaz de inicio de un nuevo Acuerdo, independientemente del momento o bloque
de informacidn, se podra pulsar el botén “Guardar borrador”. Esta acciéon permitira el
guardado de la informacién y datos que se hayan cumplimentado. De esta manera, en caso de
salir de la Plataforma o de la seccion, al volver a acceder a este apartado (seccién “Acuerdos”
-> “En Elaboracion”), dicha informacién permanecera.

En caso de pulsar el botén “Aceptar”, si la informaciéon proporcionada NO es correcta,
saltaran tantos mensajes de error como errores haya. Por tanto, se deberan revisar los datos
introducidos y cumplir con cada uno de los mensajes de error, por ejemplo:

S i e e

Acuerdo de Prestacion de Serviclos de Asesoramiento

Datos del Contrato Firmado entre las Partes

VA oenera v Tipo aphcable (% 21 v

En caso de pulsar el botén “Aceptar”, silainformacién proporcionada Sl es correcta, se debera
realizar una revision de la informaciéon cumplimentada, siendo esta de sélo lectura

Si durante la revisién del Acuerdo se detecta algin error o algiin elemento que modificar, se
debera pulsar el boton “Corregir”, volvera al estado “Borrador ADA” y aparecera de nuevo la
opcion de completar todos los campos anteriormente mencionados:

DET, . (Horcowarns = red.es vamm

Si, tras la revision, no se detecta ningun error o elemento a modificar, se debera pulsar el
botén “Enviar”, cuando el Asesor Digital realice esta accidn, se guardaré el Acuerdo y se
asignara un niimero de Acuerdo Unico:
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Acuerdo de Prestacion de Servicios de Asesoramiento

Una vez que el Asesor Digital envie la propuesta del Acuerdo al Beneficiario, este sera
informado y recibira una notificacién mediante un correo electronico, el cual indicara que el
Asesor Digital ha iniciado un proceso de formalizacién de Acuerdo que esta pendiente de la
firma del Beneficiario.

DETn ([Horomures = W — redes RE= Cimars

A continuacion, el Beneficiario procedera a la aceptacion y firma del Acuerdo en la misma
Plataforma, a través del ESPACIO BENEFICIARIO.

Una vez el Beneficiario firma y envia el Acuerdo de vuelta, el Asesor Digital Adherido recibe
una notificacién mediante correo electrénico, en el cual se le comunica que el Acuerdo con el
Beneficiario ha sido aceptado y firmado.

Sy o conarms [P = redes T, Cimars

Para retomar la formalizacién del Acuerdo, el Asesor Digital Adherido debera acceder, de
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nuevo al apartado ESPACIO ADA, a través de la Seccién “Acuerdos”, apartado Kit Consulting
- “En Elaboracion”.

Tras elloy, de ser correctala informacién, se mostrara la siguiente pantalla, que reunira todos

los Acuerdos en proceso de elaboracion del Asesor Digital Adherido:

) KA [£KIT CONSULTING ESPACIO ADA

o Gaviwe ADA - Acurdom - T wmtac o dw Acuerdos - By - Wn e vnentac ey

—~erte N [ PRS- Caren vl Teute
Pordlamie e N sowdde  otade Vrmane whte v achor il ADA DA bt e

Para retomar la formalizacion del Acuerdo ya firmado por el Beneficiario, el Asesor Digital
Adherido debera localizar y pulsar sobre el Acuerdo en cuestion:

x) f..'*Tr [ L4 JKIT CONSULTING ESPACIO ADA

s Covtuon ADA - Ac urr dom - T wetac <o v Al uerdos - Bpom - L e T

Porbante de  Mam sewerde  Irtade Lo wohde o adbow L ADA s

Al pulsar sobre el niimero tnico de Acuerdo, aparecera la pantalla con todos los datos y las
casillas en modo lectura, sin permitir la modificacién de ningin campo. Al final de 1a pagina, se
mostraran dos nuevos bloques: “Documentos”, en el cual se mostraran los documentos que
se hayan incorporado o generado durante la elaboracién y que, como minimo, contendra el
Acuerdo una vez haya firmado al menos una de las partes; y “Firmas del Acuerdo”, en el que
se indicaran las firmas que en ese momento figuran en el Acuerdo:

x |K|[IT, ai | .|K'IT CONSULTING ESPACIO ADA

inigia Gesin ADA * Acusrdos - Tram e e ce dei umidun © g i e preseniaciunes

Apcuardo de Preatacion de Sarvicios de Asgsoramiento
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La aplicacién permitira ejecutar la descarga del Acuerdo en formato PDF, asi como informara
de la firma del Beneficiario. El Asesor Digital debera pulsar sobre el botén “Firmar”, para
firmar con Autofirma, o “Firmar con Cl@ve” , para firmar con Cl@ve PIN o Cl@ve
permanente, con el fin de finalizar el proceso de formalizacién del Acuerdo.

u ., . ’ . L, utofi ’ .
En el caso de pulsar la opcion de “Firmar”, se abrira la aplicaciéon Autofirma, y debera
seleccionar el “Certificado Electrénico” con el que se firmara el Acuerdo:

Didlogo de segundad del aimacén Windows

Seleccione un certificado o m 'B 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar,

| [SOLO PRUEBAS]( '

~
- Emisor 2016. Uso: Firma
g Vilido desde: 18/11/2021 hasts 18/11/2022
Haga clic aqul para ver las propledades del cortificado

(scsar | | concon

Si se opta por firmar a través de Cl@ve, aparecera una ventana en la cual se debe dar
conformidad expresa, y seguidamente pulsar en “Firmar”.

Antes de firmar

@Dﬂr mi conformidad expresa \
N =

Posteriormente figurara la siguiente pantalla, en la cual debemos acceder al método elegido
de firma Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.
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- Encaso de acceder a Cl@ve PIN, debera completar los datos requeridos y pulsar en
“Continuar” y seguidamente en “Obtener PIN”:

= = N Cl@Ve = -

de Validez de su DNI (0 Fecha de Expedicion si es un DNI Permanente)

Autenticacién por Ci@ve

| commaas 0

m

» .Como obtenet |a fecha de valides de sy DNI?
» .. Como obtener la fecha de expedicion de su DNI?

N ‘" . ,\ Agencia Tributaria (- l@v (S - Aysde  EB v

Autanticacion por Cigive PIN

Obtener Cigpve PIN

Danad palsonnbzar i codgo

El PIN llegara al dispositivo moévil a través de la aplicaciéon Cl@ve PIN, y este debera ser
copiado en el campo requerido, seguidamente se debe pulsar en “Acceder” y
automaticamente se incluira la firma en el documento.
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- Si se realiza la firma a través de Cl@ve permanente, debera completar los datos
requeridos y pulsar en “Entrar” y automaticamente se incluird la firma en el
documento:

[,‘..:: o A cl@ve

&' Accede con Cl@ve Permanente

DNi o NIE

=

Contrasefs

Tras efectuar la firma, se completara el bloque de informacién “Firmas del Acuerdo” con la
firma del Asesor Digital Adherido. Asi mismo, aparecera un nuevo bloque de informacién,
“Firmas necesarias”. En este nuevo bloque se indicaran aquellas firmas que, en funcion de
la informacidn facilitada en la adhesién al programa Kit Consulting, asi como, en su caso, del
posterior alta de nuevos representantes legales, se considera necesario que figuren en el
Acuerdo antes de proceder al envio a validacidn.

En la columna “Capacidad de firma” se indicara si la firma que se considera necesaria tiene
capacidad de firma tnica, es decir, no necesita la firma de otra persona para surtir efectos, o
si es de caracter mancomunado (representacion mancomunada), esto es, que necesita de la
firma de otras personas para resultar suficiente:
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Por ultimo, el Asesor Digital Adherido debera pulsar sobre el botén “Enviar”:

Fechs Descripaion Nomlye Latension Documento
" 7] A it
Firmas del acuetdo
lTecha L Nombee Pue pate de
| ' v
|
Firmas necosarna
Wt hon hermant ' an ol Pl woido o bt Yo 1o b o e ba o0 b il ' Jaa
e
Ll Nombire

Capacidad de fiema

KT 7 e covarres -:"'..'.':'f-. B~ e red.es T‘ Cum.u.n- m

Al pulsar sobre el boton “Enviar”, se mostrara el siguiente mensaje, que indica que el Acuerdo
ha sido enviado al 6rgano instructor para su validacién. En esta misma pantalla, el Asesor

Digital podra también descargarse el justificante de envio del Acuerdo al 6rgano instructor
para su validacion:

) Slgr AL L4 JKIT CONSULTING ESPACIO ADA

Gastiim ADA Acueison Fimmtaciin de Acues dos Buarin MIs fepi e nentaciones

En ultima instancia, el Beneficiario recibird una comunicaciéon mediante correo electrénico
en la cual se le indicara que el Acuerdo ha sido presentado para su validacidn:
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5. SUBSANACION DE ACUERDOS DE PRESTACION DE SOLUCIONES DE
DIGITALIZACION.

En caso de que el equipo tramitador del 6rgano instructor no considerara correcto el Acuerdo
formalizado, tanto el Beneficiario como el Asesor Digital Adherido recibiran una notificaciéon
indicandoles el motivo por el cual no ha podido validarse el Acuerdo y las acciones que
tendran que realizar para subsanarlo.

Debido a la configuracién del procedimiento de formalizacién de Acuerdos, solo se prevé
como causa de subsanacidn la insuficiencia de poderes para firmar el Acuerdo de alguna de
las partes.

Cabe mencionar que, de ser necesaria la subsanacién del Acuerdo, este se retrotraera al paso
anterior a la firma de la parte que no ha podido ser validada. Por ejemplo, si el equipo
tramitador hubiera considerado que el poder de firma del Asesor Digital Adherido noes
suficiente, el Acuerdo volvera al estado “Pendiente de firma ADA”, por lo que el Asesor Digital
Adherido debera volver a firmar el Acuerdo y continuar el proceso de formalizacién desde
ese punto.

A continuacidn, se mostraran las diferentes casuisticas que pueden producir que las firmas
del Acuerdo no hayan podido validarse, las notificaciones que, en su caso, recibiran los
interesados, los plazos que se daran para efectuar la subsanacién y las acciones que se
deberan realizar para una subsanacion satisfactoria.

5.1. MOTIVOS DE SUBSANACION

Se pueden producir varios tipos de incidencias en cuanto a la capacidad de firma de las partes
del Acuerdo, en funcién de si la firma que ha fallado corresponde al Beneficiario y su/-s
representante/-s o al Asesor Digital Adherido:

e Incorporacidn incorrecta de poderes por el Beneficiario: cuando el Beneficiario
o su representante se dan de alta en la Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting,

el programa comprueba automaticamente los poderes de representacidn del usuario.

En el caso de que no se pudiera producir la validaciéon automatica del poder de
representacidon a través del cruce con las bases de datos del Notariado o con la
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informacién recogida en la fase de solicitud de ayuda, el sistema requerira al usuario
la incorporacién manual de los poderes que justifiquen esta representacion.

Estos poderes seran revisados de forma manual por los tramitadores, los cuales
podrian considerar que no son suficientes para justificar la representaciéon del
Beneficiario.

Los principales motivos por los que se pueden considerar insuficientes son los
siguientes:

o El documento incorporado no corresponde con un poder de representacion o
documento similar que acredite la capacidad de firma. Por ejemplo, se ha
incorporado por error otro documento que no estd relacionado con este
procedimiento.

Los documentos incorporados se deberan corresponder con una escritura de
apoderamiento, una escritura de constitucion de la sociedad beneficiariaen la que
se indiquen los representantes de esta, los estatutos de la entidad beneficiaria, un
certificado de registro de fundaciones o asociaciones, en su caso, o una ratificacion
de poderes elevada a publico ante notario.

o Enlos documentos incorporados no se indica el alcance del poder.
o Eneldocumento incorporado no figura la fecha de otorgamiento.
o Eldocumento incorporado no ha sido sellado por notario.

o Las identidades que figuran en el documento no corresponden con la del
Beneficiario y el representante que pretende firmar el Acuerdo en su nombre.

Representacion mancomunada: esta casuistica se puede dar tanto para la firma del
Beneficiario como parala del Asesor Digital. Este caso se dara cuando alguna de las partes
tenga un poder representacion mancomunada con uno o varios representantes
adicionales y los mismos no hayan formado parte de la firma del Acuerdo.

Cuando esta situacion sucede, el propio sistema advierte al representante mancomunado
que pretende enviar a validacion el Acuerdo con una tnica firma que es necesario que
firmen todos los representantes mancomunados y ofrece la posibilidad de incorporar un
documento en el que se justifique la capacidad de firma tnica del firmante.

Este poder de firma tinica que se incorpora antes del envio a validacién es posteriormente
verificado por los tramitadores del 6rgano instructor, y cabe la posibilidad de que, como
se ha mencionado anteriormente, estos poderes no sean considerados suficiente por el
equipo tramitador y se requiera una subsanacion del Acuerdo mediante la firma de todos
los representantes mancomunados o la aportacion en el momento de la firma de un poder
de firmaudnica que resulte suficiente.

5.2. NOTIFICACION DE LA SUBSANACION

Cuando se produzca uno de estos casos, el tramitador requerira formalmente a los
interesados la subsanacion del Acuerdo. El ADA y el Beneficiario recibiran un aviso a través
del correo electrénico, en el que se les informara de la disponibilidad de la notificacién. Para
acceder a esta, nos dirigiremos al apartado “Notificaciones” de la seccion “Buzén”:
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La practica de esta notificacion sigue la modalidad de comparecencia en sede, por lo que los
interesados deberan entrar en el apartado anteriormente mencionado, acceder a la
notificacién a través del botdn y aceptar la notificaciéon que han recibido. También se ofrece
la  posibilidad al g usuario de rehusar la notificacion, para lo cual tendra que
pulsar en el botén “Rehusar notificacién”, cabe mencionar que, en caso de pulsar
esta opcidn no sera posible acceder al contenido de la notificacion:

Notficacén ey [ ey Y

KC/0000( - Notificacion de validacion del Acuerdo

QOrganismo emisor
Procedimiento

Titular
Destinatario

Fecha de creacién
2024-07-11 15:10:01

Estado

Pendiente de comparecencia

Fecha estado
2024-07-11 15:10:01

Tras pulsar en el boton “Aceptar notificacién”, aparecera el siguiente mensaje de
confirmacion:

Aceplar notificacion

Una vez se confirme la aceptacion, la Plataforma permitira descargar tanto el documento de
notificacién como el justificante de recepcion:
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Notificacién

KC/0000t - Notificacion de validacion del Acuerdo

Organismo emisor
Procedimiento

Titular
Destinatario

Fecha de creacién
2024-07-11 151001

Estado
Notificada

Fecha estado
2024-07-12 0%:3%:24

e T | e

En el documento descargado figuraran los motivos por los cuales no ha podido validarse el
Acuerdo y las acciones que una u otra parte deberan realizar para subsanarlo:

£ redes T.

o de Bono Asesoramiento Digital 2024/C012/0

Codigo de Acuerdo KC/000(

Cédigo de identificacion Asesor Digital Adherido 2024/C012/0¢

Kit Consulting - Notificacion de requerimiento de
subsanacion de la propuesta de Acuerdo de Prestacion
de Servicio de Asesoramiento

De conformidad con lo previsto en el articulo 30.6 de la Orden TDF/436/2024, de 10 de
mayo por la que se aprueban las bases reguladoras para la concesién de ayudas para la
digitalizacién de pequeifias y medianas empresas para la contratacién de Servicios de
Asesoramiento para la Transformacién Digital en el marco dela Agenda Espana Digital
2026, el Plan de Digitalizacion de PYMEs 2021-2025, y el Plan de Recuperacion,
Transformacion y Resiliencia de Espaiia -Financiado por la Unién Europea- Next
Generation EU (Programa Agentes del Cambio - Kit Consulting) y en la Convocatoria
C012/24-8I, vista la propuesta de Acuerdo de Prestacion de Servicios de Asesoramiento
arriba identificado, entre con CIF y

con NIF/CIF , presentada en el marco del
Programa Kit Consulting, para la prestacion de la categoria de Servicio de Asesoramiento

, se requiere a:

D/Dia. en nombre y representacién de

, manifiesto la necesidad de subsanacién de la propuesta de Acuerdo
de Prestacién de Servicio de Asesoramiento, por los motivos que a continuacién se
sefalan:

[motivos de subsanacion]
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Por ultimo, cabe mencionar que los interesados recibiran en el correo electrénico asociado a
su usuario un e-mail comunicandoles que disponen de una notificacién sin aceptar en el
buzén de la Plataforma de Tramitacion.

5.3. PLAZO DE SUBSANACION

Los interesados tendran un plazo de diez (10) dias naturales, desde el envio de la notificacién
o puesta a disposicidén para aceptar la misma. Si transcurriera este plazo sin que se produzca
la aceptaciéon de la notificacién comenzaria a computar el plazo legal para realizar la
subsanacidn del Acuerdo.

El plazo que se otorga a ambas partes para realizar la subsanacién es de gquince (15) dias
habiles a contar desde el dia después de la notificacién por parte del Beneficiario o, como se
ha comentado anteriormente, desde la finalizacién del plazo de diez (10) dias naturales para
la aceptacion de la notificacion. Por tanto, la aceptacion de la notificacidon por parte del Asesor
Digital Adherido no tiene consecuencias a efectos de computo de plazos paraefectuar la
subsanacidén del Acuerdo.

Transcurrido este plazo sin efectuar la subsanacién requerida, el Acuerdo pasara al estado de
“Cancelado por no subsanacion” de forma automatica, por lo que los interesados deberan
elaborar y firmar un nuevo Acuerdo.

El acuerdo podra encontrarse en la seccién de “Acuerdos: finalizados” del apartado Kit
Consulting:

) Strq [£KIT cCONSULTING ESPACIO RDA

Inicio GCernon ADA - Acsnracs -

5.4. SUBSANACION POR PARTE DEL ASESOR DIGITAL ADHERIDO.

El Unico caso que se prevé en el cual la firma del Asesor Digital Adherido no ha podidoser
validada, es la falta de firma de todos los representantes en el caso de que se trate de una
representacién mancomunada.

De darse este caso, el Acuerdo que anteriormente figuraba en la seccidon de “Acuerdos” y enel
apartado de “Firmados”, volvera al apartado “En elaboracién” y mostrard como estado
“Pendiente firma ADA” asignando la siguiente accion al Asesor Digital Adherido:
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De este modo, y tras haber comprobado en el documento de notificacién que efectivamente
hay una incidencia en cuanto a la firma del representante mancomunado del Asesor Digital
Adherido, éste debera entrar de nuevo en el Acuerdo y firmarlo, aportando unpoder de firma
unica que resulte valido, o invitar al resto de representantes mancomunados a la firma del
Acuerdo.

Tras esto, como se ha comentado anteriormente, deberd volver a enviarse el Acuerdo a
validacion por parte del equipo tramitador.

En el supuesto que el tramitador dictamine que la subsanacién no se ha realizado
correctamente, el tramite pasara al estado “Cancelado por subsanacion incorrecta”. El
acuerdo podra encontrarse en la seccidn de “Acuerdos: finalizados” del apartado Kit
Consulting:

) blraL [ 7]KIT CONSULTING ESPARCIO RDA

Inicio  Gestion ADA - EETSERIEEIES Tramitacion de Acueroe s =

Wit Oyl

Acuerdos finalizados

Imgorte NIl Rurin soced  NY Larcn vocal Techa fecha Moties de
Nusw soveede  Extade Roanceble iriciedes  NIFADA  ADA bereficaio beseluiarn  Categorie reacibm  valddacitn  Cancelaciin
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6. PLAZOS

A tenor de lo dispuesto en el articulo 21.5,6 y7 de la Orden TDF/436/2024 , de 10 de mayo,
el plazo maximo para la formalizaciéon de los Acuerdos de Prestacién de Servicios de
Asesoramiento , es decir, la elaboracidén y la firma de estos, sera de tres (3) meses, contados
desde la notificacién de la Resolucion de Concesion de la ayuda al Beneficiario o, en su caso,
de la modificacion de la resolucion de concesion, salvo que la convocatoria establezca un
plazo inferior. A la formalizaciéon del segundo Acuerdo de Prestaciéon de Servicio de
Asesoramiento y siguientes no le sera de aplicacidn la restriccién temporal anterior. En todo
caso, el plazo maximo para la presentacion de Acuerdos de Prestacién de Servicio de
Asesoramiento finalizara el 31 de Mayo de 2025, salvo que la convocatoria establezca otro
plazo.

Transcurrido dicho plazo, el Beneficiario perdera el derecho al cobro de la parte del bono
asesoramiento que no se hubiera recogido en un Acuerdo de Prestacion de Servicios de
Asesoramiento debidamente formalizado.
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7. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Los posibles conflictos que surjan en la formalizacion de Acuerdos de Prestacién de
Servicios de Asesoramiento entre el Beneficiario y el Asesor Digital Adherido, deberan ser
resueltos en los términos pactados en el contrato privado suscrito entre ambas partes.
Tanto Red.es, M.P., como la Camara Oficial de Comercio, Industria, Servicios y Navegacion
de Espafia, en calidad de Entidad Colaboradora, quedan eximidas de cualquier tipo de
responsabilidad derivada de los Acuerdos de Prestacién de Servicios de Asesoramiento con
relacion al programa Agentes del Cambio- Kit Consulting, mas alla de lo que determine la
Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo y modificaciones, asi como la Convocatoria que resulte
de aplicacién.
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8. CONSULTAS SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE
ACUERDOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ASESORAMIENTO

En este apartado se expone el canal por el cual se solventaran las dudas técnicas o
incidencias de tipo informatico sobre el procedimiento de formalizacién de Acuerdos de
Prestacion de Servicios de Asesoramiento, que serd exclusivamente para Asesores Digitales
Adheridos.

La Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting pone a disposicion enlaces y datos de
contacto en la pantalla principal (Kit Digital - Kit Consulting (red.gob.es)) a través del cual el
usuario podra acceder a:

e La Guias del Usuario habilitadas hasta el momento,

e Los datos de contacto del Centro de Atencién al Asesor Digital, que son los
siguientes:

o Teléfono: 900903 595

o Email: infoasesordigital@acelerapyme.gob.es

o Horario: de lunes a viernes de 9:00 a 18:00h
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