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GUIA DE LA PLATAFORMA DE
TRAMITACION

BENEFICIARIO

Ayudas concedidas al amparo de 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 Transformaciéon Digital en el marco de la Agenda
Espaia Digital 2026, el Plan de Digitalizacion de PYMEs 2021-2025 y el Plan
de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia de Espaiia -Financiado por la
Union Europea- Next Generation EU (Programa Agentes del Cambio-Kit
Consulting) y las convocatorias derivadas de la misma.

AVISO: La presente guia tiene un caracter informativo y no legal. Cualquier duda relacionada con la misma
sera interpretada segun lo dispuesto en la Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo, por la que se aprueban las
bases reguladoras para la concesién de ayudas a pequefias y medianas empresas para la contratacion de
Servicios de Asesoramiento para la Transformacién Digital en el marco de la Agenda Espafia Digital 2026, el
Plan de Digitalizaciéon de PYMEs 2021-2025 y el Plan de Recuperacién, 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 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun 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 actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electronicos;
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 funcionamiento de la plataforma de tramitacién en el marco del programa
Kit Consulting, regulado en la Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo, por la que se
aprueban las bases reguladoras para la concesién de ayudas a pequefias y medianas
empresas para la contrataciéon de Servicios de Asesoramiento para la Transformacion
Digital en el marco de la Agenda Espafia Digital 2026, el Plan de Digitalizacién de PYMEs
2021-2025 y el Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia de Espafna -
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 KIT CONSULTING

Toda la informacién relativa al programa Kit Consulting podra encontrarse en la
Sede electrénica de Red.es.

Ademas, se dispone de las siguientes plataformas:

Plataforma Acelera pyme.

Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting.

Oficina Virtual de Red.es (sede PKC).
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3. PLATAFORMA DE TRAMITACION DEL KIT CONSULTING

Toda interaccion relacionada con el Acuerdo de Prestacion de Servicios de Asesoramiento
se llevara a cabo a través de la Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting (en adelante,
PTKC). En este apartado se mostraran las diferentes secciones que se ofrecen a los
beneficiarios en la Plataforma.

3.1. RECOMENDACIONES PREVIAS AL ACCESO A LA PLATAFORMA

De manera previa al acceso a la Plataforma (Kit Consulting (red.gob.es)) y, para lograr un
funcionamiento correcto de la interfaz, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos
relativos a la misma:

A) NAVEGADORES COMPATIBLES

La Plataforma es accesible a través de los principales navegadores web, es decir, aquellos
mas utilizados, como puede ser Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox, etc.

B) METODO DE IDENTIFICACION

Para acceder a las diferentes secciones de la Plataforma, se requerird autenticarse
mediante una de las siguientes opciones habilitadas en el sistema de identificacion,
autenticacion y firma electrénica para los ciudadanos comun a las administraciones
publicas (Cl@ve):

L= ci@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 80 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

- X
SN
=
)
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

— \ . N =
( Acceder > Acceder > ) ( Acceder > ) (  Acceder >
& 7 / G s e

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl(@ve

© Gobiemo de Espafia - Ci@ve
v26.18

Es necesario que el usuario disponga de alguno de estos métodos de identificacion de
manera previa a la justificacion de la prestacion de Servicios de Asesoramiento, ya que
sin estos no sera posible acceder a todas las funcionalidades de la Plataforma.
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C) FIRMA ELECTRONICA

Para realizar la firma de los formularios disponibles en la Plataforma sera necesario que
tanto los Beneficiarios como los Asesores Digitales Adheridos y/o representantes,
dispongan de la firma electréonica mediante certificado electrénico y adicionalmente,
mediante Cl@ve permanente o Cl@ve PIN .

e Certificado electrénico: Para realizar la firma a través de certificado electrénico,
debe dispone de la herramienta de “Autofirma”, desarrollada por el Ministerio de
Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital y que podra ser descargada en el
siguiente enlace: Portal Firma - Descargas (firmaelectronica.gob.es), que debera estar
instalada en los dispositivos donde se realice la firma de los Acuerdos.

e Cl@ve permanente y Cl@ve PIN : En caso de optar por el uso de este sistema de
autenticacion, es preciso que previamente el usuario se haya registrado a través del
siguiente enlace: https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-
registrarme.html.

Una vez se haya registrado en el sistema de autenticaciéon Cl@ve, podra hacer uso del
sistema Cl@ve PIN y acceder a los sistemas de activacién de contrasefia del sistema
Cl@ve permanente.

3.2. ESTRUCTURA Y USO DE LA PLATAFORMA
Las secciones que ofrece la Plataforma al Beneficiario se estructuran de la siguiente manera:
3.2.1. INICIO

Esta primera seccién contendra una presentacién de la aplicaciéon y una explicacion de las
secciones disponibles en la Plataforma.

KIT I
X bairaL L {JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

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

jBIENVENIDA/O A LA PLATAFORMA DE TRAMITACION PARA LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT
CONSULTING!
En esta Plataforma podrés encontrar toda la informacién relativa a tu bono, tanto digital como de asesoramiento, y a los Acuerdos que elabores, ya
sean del programa Kit Digital como Kit Consulting. Podrés navegar por las distintas secciones haciendo clic en las opciones de mend de la barra
superior (Inicio, Gestién Agente Digitalizador. Acuerdos, Buzén, Mis representaciones)

3 KIT
Lo DIGITAL £ KIT CONSULTING

3.2.2. GESTION BONOS

En esta seccion el usuario podra, en primer lugar, darse de alta en la aplicacién como
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representante legal o voluntario de un Beneficiario de un bono y, en segundo lugar,
consultar el estado del bono concedido.

3.2.2.1. ALTA COMO REPRESENTANTE

Los representantes legales o voluntarios que presentaron la solicitud de ayuda en nombre
del Beneficiario ya se encuentran automaticamente dados de alta en el sistema, por lo que
estos usuarios seran reconocidos directamente por la plataforma y se permitira realizar la
gestion del bono asesoramiento digital. Por tanto, el alta como representante de un
Beneficiario con bono esta pensada para casos de representantes legales o voluntarios
distintos a los que presentaron la solicitud en nombre del Beneficiario o, en su caso,
actuaron como apoderados en la firma del otorgamiento de la representacién voluntaria.

KIT

¥ oiiTAL L £ JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

DE TRAMITACION PARA LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT
CONSULTING!

1o digitel come da ssevarsmismtn y o bon Acuerdus pa

a8 seccimmms haciondo clic on as opciones de men

aKIT WIT CONBULTING

A) ALTA COMO REPRESENTANTE VOLUNTARIO

En caso de empleados de entidades representantes voluntarias del Beneficiario, debera
marcar la casilla relativa a “Pertenezco a una entidad representante voluntaria del
Beneficiario”. Asi mismo, en caso de actuar como representante voluntario del Consejo
General de los Colegios de Gestores Administrativos (CGCGA), debera marcar la casilla
relativa a “Pertenezco al Consejo General de los Colegios de Gestores Administrativos”.
Solo se podra seleccionar una de las dos casillas:

KIT

¥ piGiTAL L4 JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Wicho  Casbénbonos = Acuertios *  Tramitacon de Acusrdos * Bzt = Mis regessentaciones

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

o 4 e o IMPORTANTE: 50 Swge 00 de 25t 9pcion o Wi o1 wn repeesentacte legel
gl beneficiaris

=3

En caso de marcar la casilla “Pertenezco a una entidad representante voluntaria del
Beneficiario”, se abrird un nuevo espacio con dos campos a cumplimentar, “NIF Entidad
representante”, con el nimero de identificacion fiscal de la entidad a la que pertenezca, y
“Razén social entidad representante”, con la denominacién social de la entidad, y,
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posteriormente, pulsar sobre “Aceptar”:

v f”l?r,;“ L KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

-] IARFTHTRNTE. res baspe e e 0 s Wl w0 o) Ppme s el
e

— | 2 =

En caso de marcar la casilla “Pertenezco al Consejo del Colegio de Gestores
Administrativos”, no se abrird ningin campo adicional y inicamente debera pulsar sobre
“Aceptar”:

¥ S a [TKIT cONSULTING ESPACIO BENEFICIARY
Alla de usuano de entidad beneficiana en bono

SMPOUIANTL D hana ¥IE S8 SR IRCAN K VL 03 M1 TR RMTIACTS SR

<z I—>|§]l=:|

Tras completar los campos de esta pantalla con los datos solicitados, debera marcar la
casilla mediante la cual se aceptan las condiciones y pulsar sobre “Aceptar”, si la
Plataforma puede comprobar automdaticamente la capacidad de representacién del
usuario y sobre la entidad representante voluntaria, se mostrara la siguiente pantalla
indicando que se ha dado de alta usuario:

Se ha dado de alta el usuario con NIF la pyme

En caso contrario, se solicitara al usuario que aporte los poderes que permitan comprobar
su capacidad de representacidn sobre la entidad representante voluntaria autorizada por
el Beneficiario.

Si algin dato es incorrecto, y se ha marcado la opcién de “Representante voluntario
CGCGA”, la pantalla devolvera el mensaje de error: “El usuario no figura como
perteneciente al Consejo del Colegio de Gestores Administrativos”. Para solucionarlo
deberan verificarse los datos introducidos y comprobar que el representante pertenece
efectivamente al CGCGA.

Si se ha marcado la opcién de “Entidad representante voluntaria del Beneficiario”, en el
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caso de que el usuario ya esté dado de alta, aparecera el siguiente mensaje de error: “Ud. ya
figura como representante voluntario del bono. No es necesario darse de alta en el Bono
para iniciar un Acuerdo”.

B) ALTA COMO REPRESENTANTE LEGAL

En caso de actuar como representante legal del Beneficiario, no se marcaran ninguna de
las dos casillas y, tras cumplimentar los campos de “NIF Entidad Beneficiaria” y “Cédigo
bono ”, se debera pulsa sobre “Aceptar”. Si la Plataforma puede comprobar
automaticamente la capacidad de representacion del usuario sobre el Beneficiario, se
completa el alta directamente. En caso contrario, se mostrara la siguiente pantalla:

¥ S braL [F)KIT coNsuLTING ESPACIO BENEFICIARIO

Iniclo  Gestiénbonos *  Acuerdos ™  Tramitacion de Acuerdos * Buzén*  Mis representaciones

Alta en bono digital

Debera completar los campos de este formulario con los datos solicitados, marcar la
casilla mediante la cual se aceptan las condiciones relativas a la proteccion de datos e
indicar el tipo de representacidon (“Representante” o “Representante mancomunado”) en
el campo desplegable de “Tipo de representaciéon”. A continuacion, adjuntara los poderes
de representacion pertinentes y pulsara “Aceptar”:

Tras completar los campos de esta interfaz con los datos solicitados y pulsar aceptar, se
mostrara la siguiente pantalla indicando que se ha dado de alta usuario:
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Iniclo  Gestiénbonos*  Acuerdos ™  Tramitacién de Acuerdos * Burén*  Mis representaciones

DT Forcmssrss TS S redes T2S= Fhmarn

C) FIRMA DE ADMINISTRADORES MANCOMUNADOS

En el caso de que en la solicitud de ayuda o, en la informacién proporcionada en el alta de
usuario, se haya indicado la condicién de representante mancomunado, la aplicacién
comprobara automaticamente que figuren las firmas de todos los representantes que sean
necesarios. Si faltara una de las firmas de los representantes mancomunados, la aplicacion
mostrara el siguiente aviso a la hora pulsar el botén de “Enviar”:

Para poder continuar con el proceso, se debera pulsar en el botén “Cerrar” e incluir las
firmas de los representantes que falten, o, en el caso de que los representantes que hayan
firmado tuvieran poderes suficientes para la formalizacién del Acuerdo, es decir, tuvieran
capacidad de firma suficiente, se debera adjuntar como documentacién los poderes
acreditativos, confirmar la declaracién responsable que se muestra en el aviso y, a
continuacion, pulsar en “Enviar”.

3.2.2.2.ESTADO Y SALDO

En esta seccion, el usuario podra consultar el estado y saldo de todos sus bonos concedidos.
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3.2.3. ACUERDOS

En esta seccién, deberd seleccionar las opciones que correspondan al programa Kit
Consulting. El usuario podra continuar con aquellos Acuerdos iniciados por el Asesor
Digital Adherido, asi como consultar borradores. Ademas, podra consultar todos los
Acuerdos que haya realizado y que se encuentren tanto firmados, como finalizados.

B KIT @KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

DIGITAL

Inicio Gestién bonos ~ . . Tramitacién de Acuerdos ~ Buzén ~ Mis representaciones

Kit Digital Kit Consulting ]

P o |

Firmados

Acuerdos en elaboracid '

Firmados

Finalizados

Finalizados

Importe NIF Razon social  NIF Razon social Fecha
Pendiente de  Num. acuerdo Estado financiable iniciador NIF ADA ADA beneficiario  beneficiario Categoria creacion
Pendiente
BENEFICIARIO | KC/OD acep! 65, 66
BENEFICIARIO
Pendiente
BENEFICIARIO | KC/IOO aceptacion 666,66 en 2024

3.2.4. TRAMITACION DE ACUERDOS

En esta seccién podré acceder a las guias de usuario publicadas para facilitar la gestion de
la ayuda en el campo ‘Guias y plantillas’.
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a KIT @KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

DIGITAL

Inicio Gestion bonos ~ Acuerdos ~ Tramitacién de Acuerdos ~ Buzdn ~ Mis representaciones

Kit Digital Kit Consulting [~

Justificaciones Guias y plantillas

iBIENVENIDA/O A LA PLATAFORMA

Desistimientos

Enesta podras toda la inf miento, y a los Acuerdos que elabores, ya
sean del programa Kit Digital como Kit Consulting. PoEXS LB REREEBEEEE A RYE U clic en las opciones de mend de la barra

superior (Inicio, Gestidn Agente Digitalizador, Acuerdos, R s tacion fase 1
Ampliacion de documentacion fase 2
Ampliacién de documentacion post-pago IT CONSULTING

B Ampliacion de documentacion revision material ISR

r el estado
=gable, pulsa sobre

3.2.5. BUZON

En esta seccién el usuario podra consultar en el apartado ‘Notificaciones’ aquellas
notificaciones fehacientes que se hayan realizado al Beneficiario y que requeriran de su
comparecencia en la sede electronica. En el apartado ‘Comunicaciones’, podra consultar
aquellos avisos que afecten al Beneficiario, pero no requieran de su comparecencia.

© §|'GTmL | £ ]KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Mehe  Clowtidn bonon = Acumidis = Wmiiaciin e Avusrdon © + IECTRCTE

Wi acones

Gyt oo wrees

Notificaciones

Facha
Nestcacitn  Concopte Titutar Dwatiratara Tornso Fache Acrisnes

3.2.6. MIS REPRESENTACIONES

En esta seccidn el usuario podra visualizar y modificar los datos de una cuenta de usuario,
para el caso de representantes legales, o de varias, si se trata de un representante
voluntario que actie con multiples entidades beneficiarias.

K ’[‘(xL,TWm i JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARK

Whche  Geslion bonos = Acwsrdus *  amwiacken v Acwerdes Bustn © M represeniaciones

Cuentas de usuario

[ [ [
e e boofeare  (efye boms €opts  vmaere Comes wovamas Teloteme ke an
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Se debe seleccionar la cuenta que se desee modificar, en la siguiente pantalla de edicion
de wusuario, se mostraran los campos editables para realizar la modificacion
correspondiente y aceptar.
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4. CONSULTAS SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA DE TRAMITACION DEL
PROGRAMA KIT CONSULTING.

En este apartado se expone el canal por el cual se solventaran las dudas técnicas o
incidencias de tipo informatico sobre el uso de Plataforma de tramitacion del Programa
Kit Consulting en el espacio PYME para los Beneficiarios.

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

podra acceder a:

. La Guias del Usuario habilitadas hasta el momento,

° Los datos de contacto del Centro de Atencidon al Asesor Digital Adherido, que son
los siguientes:

o Teléfono: 900 223 322
o  Email: info@kitconsulting.es

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