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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 Espafa Digital 2026, el
Plan de Digitalizacién de PYMEs 2021-2025 y el Plan de Recuperacidn, Transformacion 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 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 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 Prestacién 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 pequefias y medianas empresas para la contratacién de Servicios de
Asesoramiento para la Transformacién Digital en el marco de la Agenda Espafia Digital
2026, el Plan de Digitalizacion de PYMEs 2021-2025 y el Plan de Recuperacion,
Transformacién 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 KIT CONSULTING

Toda la informacion relativa al programa Kit Consulting podra encontrarse en la Sede
electronica de Red.es. En esta sede podra acceder a las actualizaciones normativas
aplicables a las convocatorias, si corresponde.

Ademas, se dispone de las siguientes plataformas:

Plataforma Acelera pyme.

Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting.

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

Dentro de la Plataforma, como se comenta en la “Guia de la plataforma PKC” se encuentra la

seccion ‘Acuerdos’. Dentro de la seccidn ‘Acuerdos’ aparecen dos apartados, uno para Kit
Consulting y otro para Kit Digital, con diferentes opciones. A continuacién, se explica en

detalle las diferentes opciones que ofrece el apartado Kit Consulting:

“En elaboracion”: a través de esta opcion el Beneficiario podra visualizar un listado de
todos los Acuerdos que se encuentren en proceso de elaboracién. Para cada Acuerdo de la

lista se mostrarasi el Acuerdo tiene una gestion pendiente por parte de alguna de las partes,
el estado de este, ademas del nimero de Acuerdo e importe, el NIF del usuario que ha
iniciado el Acuerdo, el NIF y la razdn social del Asesor Digital y del Beneficiario, la Categoria

de Servicio de Asesoramiento y la fecha de creacion del Acuerdo.

Los Acuerdos podran tener los siguientes estados:

“Pendiente aceptacién BENEFICIARIO”: el Asesor Digital ha enviado la
propuesta de Acuerdo elaborada, y el Beneficiario lo ha recibido, sin

embargo, éste todavia no ha aceptado la misma.

“Pendiente firma BENEFICIARIQ”: el Beneficiario ha aceptado la propuesta
de Acuerdo, pero aun 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 firma ADA”: el Beneficiario ha firmado el Acuerdo, pero
no ha procedido al envio al Asesor Digital Adherido.

“Pendiente firma ADA”: el Asesor Digital 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 de subsanacién”: una de las firmas presenta error para poder ser
validado, el Acuerdo debera ser subsanado en los términos requeridos.

Para acceder a cada uno de los Acuerdos en elaboracion se debera pulsar en el nimero de

Acuerdo que figura en color rojo:
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KIT
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Inicio Gestion bonos ~ Tramitacion de Acuerdos ~ Buzén ~ Mis representaciones

en Eboracion | [P ]
Acuerdos en elaboraciojf s T

Finalizados Finalizados

Importe NIF Razon social  NIF Razon social Fecha
Pendiente de  Num. acuerdo Estado financiable iniciador NIF ADA ADA beneficiario  beneficiario Categoria creacion
Servicio de
Pendiente Asesoramiento 1-07
BENEFICIARIO | KC/00! aceptacion 666,66 "360" en 2024
BENEFICIARIO Transformacion 13:31:20
Digital
Servicio de
Pendiente Asesoramiento 11-07
BENEFICIARIO | KC/00! aceptacion 666,66 en 2024

“Firmados”: a través de esta opcién 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.

KIT ‘
14 DIGITAL @KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

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

En Elaboracién En Elaboracion
Acuerdos firmados Firmados Firmados G

Finalizados Finalizados
jue desea visualiz

Importe  NIF Razon social  NIF Razon social Fecha  Fecha
& Nim scuerdo  Estado fimanciable iniciador  NIFADA  ADA beneficiario beneficiario  Categoria creacion  validacion Cancelar
)
Servicio ce 1n-07- 1107
KC/000 Validado 523467 COPOIIIID. 200 2024
en Inteligencia
135804 144544
Artificial
icio d
Senvicio e o o 1eor
KCI000 Validado 666,66 Pesoramiento 024 2024
en Inteligencia
132250 1847:00

Arifirial

“Finalizados”: a través de esta opcién se mostraran los Acuerdos que hayan sido
finalizados, asi como el motivo de dicha cancelacion.

KD DisirAL [LJKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

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

En Elaboracion En Elaboracion

Acuerdos finalizados [ Firmados

Finalizados Finalizados
e el acuerdo que desea
Importe  NIF Razén social NIF Razén social Fecha  Fecha Motivo de
Nim. acuerdo  Estado financiable iniciador  NIFADA  ADA beneficiario beneficiario  Categoria creacion  validacion cancelacion
Servicio de
C tad Asesoramiento 10-07
INC
KCI0C g 666,66 “360" en 2024 [+]
BENEFICIARIO
Transformacion  13:14:48
Digital
Servicio de
C " Asesoramiento 10-07.
ancelado
KC/O( 666,66 2024
BENEFICIARIQ °*>° o, ates °
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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 formalizacion de
Acuerdos de Prestacion de Servicios de Asesoramiento por parte de los Beneficiarios.

4.1 PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE ACUERDOS

En primer lugar, para iniciar el procedimiento de formalizacién de Acuerdos de Prestacion
de Servicios de Asesoramiento, el Asesor Digital Adherido debera haber accedido a la
Plataforma de Tramitacion del Kit Consulting y haber remitido al Beneficiario una
propuesta de Acuerdo.

Para continuar con la tramitacion del Acuerdo, el Beneficiario deberda acceder a la
Plataforma a través del apartado ESPACIO BENEFICARIO:

KIT ’
Camara

v [ xiT consutTing “;rbﬂ,:::::r:;,a i, | red es -I- -
DIGITAL L) A T o %

Si eres beneficiario de la ayuda, Pyme o persona en situacion de autoempleo l
Pulsa el siguiente botén para acceder a ESPACIO BENEFICIARIO @

Si eres Agente Digitalizador o Asesor Digital

Pulsa el siguiente boton para acceder a ESPACIO ADA @

Tras acceder al apartado ESPACIO BENEFICIARIO, se mostrara la pantalla de inicio:

KIT
Dmmrm {]JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

|BIENVENIDA/O A LA PLATAFORMA DE TRAMITACION PARA LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT
CONSULTING!

W e Fur consuurve

Si es la primera vez que accede a la Plataforma de Tramitacion del Kit Consulting, y no es el
representante legal del Beneficiario que se informd en la solicitud de ayuda o el Beneficiario
actuando en su propio nombre, debera darse de alta como usuario desde la seccién “Gestion
bonos”, apartado “Alta como representante”. En caso contrario, la Plataforma no le
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permitird, como representante reconocido del Beneficiario, gestionar directamente el bono:

) Dicital [LJKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

- Tramitacion de Acuerdos = Buzon - Mis representaciones

PRMA DE TRAMITACION PARA LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT
CONSULTING!

rmacién relativa a tu bono, tants 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. Acuerdos. Buzén.

KIT
DIGITA

T1KIT CONSULTING

X

Al pulsar sobre “Alta como representante”, aparecera la siguiente pantalla, y debera
seleccionar un método de identificacibn y pulsar sobre “Acceder”:

[&= cl(@ve o (T

Plataforma de identificacion para las Administraciones

e ‘
cl(eive felD.AS
™ movil
BE
a5
Ci@ve Movil DNile / Certificado electronico Ciudadanos UE
- | ( Accaso Cigwe Mive Accase Cindadince UE |
-l ( Acceso Cigtwe P Acceso Cigive peemaneate |
La idensSicaciin se reakzars automabicamente si 1o han Yanscurmdo s de 80 minutos desde s (ma dentficaciin

Al pulsar sobre “Acceder”, la pagina tomara unos segundos para hacer las comprobaciones
necesarias para determinar si el usuario existe, esta activo y si tiene permisos sobre la
Plataforma. Tras ello, se cargara la informacién y se mostrara la pantalla con el Alta de
usuario de entidad beneficiaria en bono asesoramiento :
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K Disital [ F)K1T coNsuLTING ESPACIO BENEFICIARIC
Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono
T NP ——
et
=3
PET. G B G redes T, Fimara

Se mostrara esta interfaz, donde debera completar los campos “NIF Entidad beneficiaria” y
“Cddigo bono asesoramiento”:

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

NIF Entidad beneficiaria Cédigo bono

B

Pertenezco a una entidad representante voluntaria del beneficiario. IMPORTANTE: no haga uso de esta opcién si Vd. es un representante legal
del beneficiario

Pertenezco al Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos

=3

KIT Financiado por A
X DIGITAL 7] KIT CONSULTING - |. ?"‘AT‘ fuvovnl ‘ [ - W, ¥ red.es T‘ Cillllil ra

Para continuar con la formalizacion de los Acuerdos, el Beneficiario debera pulsar sobre el
desplegable de la seccidn “Acuerdos” y sefialar la opcion “En Elaboracidon” del apartado
de Kit Consulting:

¥ ST AL [(CKIT consuLTING ESPACIO BENEFICIARIC

Kit Digital Kit Consuiting ]
s G' A LOS PROGRAMAS KIT DIGITAL Y KIT

Firmados Firmados

iBIENVENIDA/O A LA PL.

£n esta Plataforma podras encontrar to to digital como de asesoramiento, y a los Acuerdos que elabores, ya

sean del programa Kit Digital como Kit JEGEIZET Finalizados stintas secciones haciendo clic en las opciones de meni de la barra
superior (Inicio, Gestion Agente Digitalizador, Acuerdos, Buzon, Mis representaciones)

j KIT
K DIGITAL + JKIT CONSULTING

) de 1N bomo? Accede & la seccion "Gestion Bonod” y, en el o JComo ver ol estado de mi bono? Accede o la seccion Gestian Bonos” y. en ¢

Al pulsar la opcién “En Elaboracion”, el Beneficiario debera seleccionar un método de
identificacion y pulsar el boton “Acceder”:
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[&=cl(@ve s (T

Plataforma de on para las A

BelD.AS

Ci@ve Movil DNile / Certificado electronico Ciudadanos UE

- | Accass Cogwe ive ‘Acceso Oote Corticado iachimico Accase Cintadncn UE |

-l [ Acceso e PN Acceso Ciive penmaneate |

Al pulsar sobre “Acceder”, 1a 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 elloy, de ser correcta la informacion, el Beneficiario podra visualizar los Acuerdos que
se encuentran en ese momento en elaboracion:

Il —
¥) bitiraL [F)KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC
Inicio Gestién bonos ~ Acuerdos ~ Tramitacién de Acuerdos ~ Buzén ~ Mis representaciones

Acuerdos en elaboracién

Importe NIF Razén social  NIF Razén social Fecha
Pendiente de  Nam. acuerdo Estado financiable iniciador NIF ADA ADA beneficiario beneficiario Categoria creacién

Al seleccionar el Acuerdo que desee tramitar, se mostrara en la ventana el formulario de
“Acuerdo de Prestacion de Servicios de Asesoramiento”, que ya habra sido iniciado
previamente por el Asesor Digital Adherido.

En esta interfaz aparecera un resumen del Acuerdo en elaboracion con los datos del bono
asesoramiento y la informacién cumplimentada por el Asesor Digital Adherido en bloques,
siendo esta informaciéon unicamente de lectura y, por tanto, no se podran realizar
modificaciones. En esta seccion, inicamente se debera seleccionar la opcidn de “He leido y
acepto las declaraciones” en relacion con las “Declaraciones Responsables”.

A continuacion, se muestra la informacién que aparece en cada uno de los bloques:

Bloque 1: RESUMEN DEL BONO ASESORAMIENTO
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En este bloque se mostrara la fecha de caducidad del bono, es decir, la fecha maxima para
formalizar Acuerdos de Prestacion de Servicios de Asesoramiento. Se mostrara, ademas, el
importe concedido del bono, la suma de los importes de los acuerdos formalizados hasta el
momento y, por ultimo, el saldo del bono actual.

¥ SGirAL (KT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

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

Estado: Pendiente aceptacion BENEFICIARIO

Acuerdo de Prestacion de Servicio de Asesoramiento

Resumen del Bono Asesoramiento

Fecha de caducidad o

mporte concedido

Suma de importes de acuerdos firmados

Saldo actual

2245901

Bloque 2: DATOS BASICOS

En este bloque figurara el nimero de acuerdo, el NIF del iniciador del Acuerdo, el NIF y la
razon social del Asesor Digital Adherido y del Beneficiario, el segmento al que pertenece el
Beneficiario y el nimero de expediente del bono que tiene concedido.

Datos Basicos

Declaro que el Servicio de Asesoramiento cumple con los siguientes requisitos minimos

Namero de acuerdo KC/0C

NIF del iniciador del acuerdo

NIF del beneficiario v
Razén social del beneficiario
NIF ADA

Razén social ADA

Segmento del beneficiario Pequefas empresas o Microempresas de entre 100 y menos de 250 empleados v

Bono de Asesoramiento v

Bloque 3: CATEGORIA DE SERVICIO DE ASESORAMIENTO

En este bloque se indicara la categoria de servicio de asesoramiento a la que pertenece el
servicio que se va a prestar, el nombre o nimero de referencia de este y la denominacién
que tiene en el mercado.

Categoria de Servicio de Asesoramiento

Categoria de Asesoramiento Servicio de Asesoramiento “360" en Transformacién Digital v

Referencia de Asesoramiento
Nombre comercial del Servicio de

Asesoramiento
7~
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Bloque 4: DATOS DEL CONTRATO FIRMADO ENTRE LAS PARTES

En este bloque se mostrara el importe total del contrato previo suscrito con el Asesor Digital
Adherido; en el caso de que este contrato englobe varios servicios de asesoramiento, se
mostrara inicamente el importe que corresponde al servicio sobre el que versa el Acuerdo.
Ademas, se mostrara el tipo de impuesto que es de aplicacion, su porcentaje de gravamen y
el importe de este y, por ultimo, la fecha en la que se ha formalizado el contrato.

Datos del Contrato Firmado entre las Partes

Importe total del contrato 1.500.99
Tipo de impuesto IVA general — Tipo aplicable (%) 1 3
Total impuesto del importe del 31521
contrato

Aplicar Retencion IRPF Tipo Aplicable (%) " -
Total retencion IRPF 22515

Fecha del contrato o de eficacia del 01/07/2024
contrato

En caso de que el Asesor Digital Adherido este sujeto al Régimen Especial de Trabajadores
auténomos, este bloque tendra informacién respecto a la aplicacién de la retencién de IRPF,
si procede, como se observa en el ejemplo de un Acuerdo distinto:

Datos del Contrato Firmado entre las Partes

Importe total del contrato 1.500,99
Tipo de impuesto IVA general v Tipo aplicable (%) 21 v
Total impuesto del importe del 31521
contrato
Aplicar Retencion IRPF Tipo Aplicable (%) 15
F (% v
Total retencién IRPF 225,15

Fecha del contrato o de eficacia del 01/07/2024
contrato

En este bloque se mostrarg, también, el importe subvencionable aplicable al Acuerdo y el
importe maximo segun la categoria:

Calculo del Importe Subvencionable

Nota: Para la categoria seleccionada el importe méaximo financiable es 6000 €

Importe del bono aplicable al acuerdo 1.500.99

Bloque 5: DECLARACIONES RESPONSABLES

En este bloque se encontrara una declaraciéon responsable relacionada con la prestacién
del servicio de asesoramiento subvencionado, que debera confirmar para poder avanzar
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en el Acuerdo.

Declaraciones Responsables

de capitales.

tablece el Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia

nto de las normas juridicas, éticas y morale
) su caso a las autoridades que proceda los
ncumphmientos ob:
¢ Que no ha percibidc enciones, ayudas, ingresos o recursos para el mismo gasto subvencionable, procedentes de cualquier Administracién o ente puablico o privado

nacional, de la Unién Europea ganismos internacionales

su caso, el repr

ntario del Beneficiario no es el Asesor Digital Adherido firmante del presente Acuerdo o cualquier otra empresa o entidad que forme

Digital Adherido.

6n de su

el cumplimiento de la actividad subvencionada, segun los requisitos que se establecen en

%o de Servicios de Asesoramiento del Programa y las especificaciones técnicas y evidencias que se establezcan por cada categoria de servicio de asesoramiento.

He leido y acepto las declaraciones

Bloque 6: PROTECCION DE DATOS

Este bloque ofrecera informacién acerca de la politica de proteccion de datos de la
Plataforma.

Proteccién de Datos

Sus datos personales seran tratados conforme a lo previsto en la convocatoria de a

del programa Kit Consulting. La Camara de Comercio de Espafia actuard como
encargado del tratamiento de Red.es en el sequimiento y comprobacion de las ayudas ¢ idas en el marco del Programa Kit Consulting: htt

En esta primera fase, el Beneficiario debera revisar la informaciéon cumplimentada por el
Asesor Digital Adherido en cada uno de los bloques y, de ser correcta, debera confirmar las
diferentes declaraciones responsables que se muestran y pulsar el botén “Aceptar’ que
figura en la parte inferior derecha de la ventana. En esta etapa, si se desea, se podra guardar
un borrador del formulario de forma previa al envio al Asesor Digital Adherido pulsando en
el boton “Guardar borrador” para continuar con la revision de este en otro momento.

KIT fraes e onch e —
Y)DIGITHL [ KIT CONSULTING -?YmmEuropqa ;== - red.es T‘

Guardar borrador Aceptar

Una vez se haya aceptado el borrador del Acuerdo, se actualizara la ventana mostrando un
bloque adicional denominado “Documentos”, en el que se podra realizar una visualizacion
del Acuerdo en formato PDF. Para ello, el Beneficiario tendra que pulsar el botdn de descarga

y,automaticamente, se descargara el documento, ain sin firmar, en el dispositivo del
Beneficiario:

Documentos

Fecha Descripcion Nombre Extensién Documento

12-07-2024 10:17:26 Acuerdo a firmar Acuerdo KC/000 pdf E _
L T ...

Al finalizar la revision del Acuerdo, el Beneficiario debera pulsar en el botén “Firmar”, para
firmar con Autofirma, o “Firmar con Cl@ve” , para firmar con Cl@ve PIN o Cl@ve
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permanente.

Documentos

Fecha Descripcion Nombre Extensién Do(umen(o/
12-07-2024 10:17:26 Acuerdo a firmar Acuerdo KC/00C pdf o

KIT Financiado por . — - 3 Firmar con Ci@ve
x ) DIGITAL [ XIT consuLTing - wasarm- ﬁue T T red.es T‘ e m

En el caso de pulsar la opcion de “Firmar”, se abrira la aplicacién Autofirma, y debera
seleccionar el “Certificado Electréonico” con el que se firmara el Acuerdo:

Dislogo de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado (:) m q_8 0

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

| [SOLO PRUEBAS]( '
Emisor: - 2016. Uso: Firma .
Q Valido desde: 18/11/2021 hasta 18/11/2022

Haga clic aqui paca ver las propiedades del certificado ‘

(ot ] (_canco |

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

Antes de firmar X

Declaro que son ciertos los datos a firmar, muestro mi conformidad con el contenido del documento y confirmo mi voluntad de firmar

Doy mi conformidad expresa. —

Posteriormente figurara la siguiente pantalla, en la cual debemos acceder al método elegido
de firma Cl@ve PIN o Cl@ve permanente.

[#= cl@ve . =

e enuicacinpara s A
cl@ve K= :
A i #elD.AS
=
cl@ve
By ©=2

Cigve P

[ )|

- En caso de acceder a Cl@ve PIN, deberad completar los datos requeridos y
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pulsar en “Continuar” y seguidamente en “Obtener PIN":

“ -3 /“ Agencia Tributaria C I@V @ == [RCUEEEIRE Auda ES v

- 2 Sede electronica

Autenticacion por Ci@ve PIN

@

Identificacion

Introduce Ia fecha de validez de tu DNI (o fecha de
expedicion si es un DNI permanente)

| |

dd/mm/aaaa (=]

¢ Como obtener la fecha de validez o fecha de expedicidn de

£Tienes dudas? visita Ia ayuda del portal de Ci@ve [F l@l ¢Dudas?

Clic aqu
Tritutana Basca

(o) Accesibilidad | Aviso de segunidad | Aviso Legal | Datos personales

El PIN llegara al dispositivo mévil a través de la aplicacion 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.

e
zm= N Agencia Tributaria e o
‘i e 4 a

Autenticacion por Ci@ve PIN

Obtener Ci@ve PIN

_ Obtener PIN

Deseo personalizar mi codigo

Autenticacion por Ci@ve PIN
Validar Cl@ve PIN

N.LF.

Codigo

—

Volver | Acceder | | (U

[AceodaluAPPCleo PIN de su moévil para ver el PIN solicitado. Si no tiene la APP instalada, porflvoruporo.]

- Si se realiza la firma a través de Cl@ve permanente, deberda completar los
datos requeridos y pulsar en “Entrar” y automaticamente se incluira la firma en

el documento:
Pagina 15 de 30
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E ;‘2 TR e cl@ve

@' Accede con Cl@ve Permanente

DNI o NIE

Contrasefia

Una vez firmado el Acuerdo, se mostraran los ocho (8) bloques anteriormente mencionados,
en modo lectura.

En el bloque “Documentos”, se actualizara el documento PDF del Acuerdo, que contendra
la firma del Beneficiario. Ademas, se afiadiran dos bloques nuevos: “Firmas del Acuerdo”,
que indicara el NIF, Nombre y rol de quien ha firmado el Acuerdo; y “Firmas necesarias”,
que indicara aquellas firmas que en funcién de la informacién facilitada en la solicitud de la
ayuda, 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 para su firma por
el Asesor Digital Adherido (en caso de ser necesaria mas de una firma se debera revisar el
apartado Particularidades de la presente guia).

Por otro lado, 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 es de caracter mancomunado (representacion mancomunada), esto es, que
necesita de la firma de otra persona para resultar suficiente.

Documentos
Fecha Descripcion Nombre Extension Documento

)7-2024 10:49:22 Acuerdo a firmar Acuerdo KC/00 pot

Fecha NIF Nombre Por parte de

mantes necesa para el presente Acuerdo en funcién de la informacion facilitada en la solicitud, asi come, en su caso, del posterior alta de

NIF Nombre Capacidad de firma

3 L {7 consuimng -:'-.‘-_L\':'-'L-Lil &= = red.es T. : (Camara — m

Tras pulsar el botén “Enviar” el estado del Acuerdo pasa a “Pendiente firma DIG”, se
notificara al Asesor Digital Adherido, mediante correo electrénico, la firma del Acuerdo por
parte del Beneficiario.
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Una vez el Asesor Digital Adherido reciba el Acuerdo firmado, procedera a firmarlo y
posteriormente a enviarlo al érgano instructor para su validacidn. El Beneficiario recibira
un aviso por correo electréonico en el que se le comunica este aspecto.

4.2 PARTICULARIDADES
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:

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

NIF Entidad beneficiaria Cédigo bono /

Pertenezco a una entidad representante voluntaria del beneficiario. IMPORTANTE: no haga uso de esta opcién si Vd. es un representante legal
del beneficiario

Pertenezco al Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos

Camara

Fimanclado por

KIT e
Y DIGITAL KIT CONSULTING - \. umr* Europes ﬁ TEE S hmeme e red.es T‘ T

En caso de marcar la casilla “Pertenezco a una entidad representante voluntaria del
Beneficiario”, se abrird un nuevo espacio con dos campos a cumplimentar:
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D SIIGTTHL T7.1("" CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Inicio Gestién bonos - Acuerdos - Tramitacion de Acuerdos - Buzdn - Mis representaciones

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

NIF Entidad benelicana
B Pertenezco s una entidad representante voluntara del beneficiaro. IMPORTANTE: no haga uso de esta opcidn si Vd. es un representante legal
del beneficiario

DET . (Frrcommmme . e redes TW== Cimara

Debera completar los campos “NIF Entidad representante”, con el nimero de identificacion
fiscal de la entidad a la que pertenezca, y “Razén social entidad representante”, con la
denominacion social de la entidad, y, posteriormente, pulsar sobre “Aceptar”:

KIT
) DisiTAL LJKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Inicio  Gestidnbonos =  Acuerdos~  Tramitacion de Acuerdos - Buzén~  Mis representaciones

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

NIF Entidad beneficiaria sdigo

Pertenezco & uns entidad representante voluntara del beneficano. IMPORTANTE: no haga use de esta opcién si Vd. es un representante legal
del beneficiario

—m

) [ L] consintme -’:::T“:" &= oo red.es T. == Cimara

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

¥ ['?I[ISTTHL @KIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

Inicio Gestiéon bonos ~ Acuerdos * Tramitacion de Acuerdos ~ Buzodn ~ Mis representaciones

Alta de usuario de entidad beneficiaria en bono

3 entidad representante voluntans del beneficano. IMPORTANTE: no haga uso de esta opcién si Vd. es un representante legal

— @ Pertonezco sl Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos

=3

2 [ )= consvame L e s redes T. == Cimara
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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”, sila Plataforma
puede comprobar automaticamente la capacidad de representacion del usuario y sobre la
entidad representante voluntaria, se mostrara la siguiente pantalla indicando que se ha
dado de alta usuario:

KT

| DKIT CONSULTING ESPRCIO BENEFICIARIO

Temerat miion b A vmrnbon L e ]

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

En caso de que algtin dato sea incorrecto, si se ha marcado la opciéon 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 caso
de que el usuario ya esté dado de alta, apareceri el siguiente mensaje de error: “Ud. ya figura
como representante voluntario del bono asesoramiento. 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
asesoramiento”, se deberd 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:

ﬁ:'?,'GTmL I JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

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

Alta en bono digital

B Documentos que debe aporta
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Debera completar los campos de este formulario con los datos solicitados, marcar la casilla
mediante la cual se aceptan las condiciones relativas a la protecciéon de datos e indicar el
tipo de representacion (“Representante” o “Representante mancomunado”) en el campo
desplegable de “Tipo de representacién”. A continuacién, adjuntard los poderes de
representacion pertinentes y pulsara “Aceptar”:

K ) SI(IBTTHL i JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Buzén *  Mis representaciones

Alta en bono digital

ntidad beneficiaria S0 bono digital

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:

K EgmL L JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIC

Inicio  Gestiénbonos*  Acuerdos™  Tramitacién de Acuerdos * Burén*  Mis representaciones

Se ha dado de aita el usuaric

VR Drcae TSRS redes T!== Fhimara

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 aplicaciéon
comprobara automaticamente que figuren las firmas de todos los representantes que sean
necesarios. Si faltara una de las firmas de los representantes mancomunados, la aplicaciéon
mostrara el siguiente aviso a la hora pulsar el bot6n de “Enviar”:
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Para poder continuar con el proceso, se debera pulsar en el boton “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 deberd adjuntar como documentaciéon los poderes
acreditativos, confirmar la declaracién responsable que se muestra en el aviso y, a
continuacion, pulsar en “Enviar”.
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5. SUBSANACION DE ACUERDOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
ASESORAMIENTO.

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

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

Cabe mencionar que, de ser necesaria la subsanacion 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 Beneficiario no es suficiente, el
Acuerdo volvera al estado “Pendiente de firma BENEFICIARIO” y figurara como pendiente
de accidén por el Beneficiario, por lo que este debera volver a firmar el Acuerdo y continuar
el proceso de formalizacién desde ese punto.

A continuacion, 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 funcion de si la firma que ha fallado corresponde al Beneficiario y
su/-s representante/-s o al Asesor Digital Adherido:

o Incorporacion incorrecta de poderes: 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
representacién del usuario.

En el caso de que no se pudiera producir la validacién automatica del poder
de representacion a través del cruce con las bases de datos del Notariado o
con la 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 serdn revisados de forma manual por los tramitadores, los
cuales podrian considerar que no son suficientes para justificar la
representacion 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 esta relacionado con este procedimiento.

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

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

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

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

Cuando esta situacion sucede, el propio sistema advierte al representante
mancomunado que pretende enviar a validacién el Acuerdo con una unica
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 dnica que se incorpora antes del envio a validacion es
posteriormente verificado por el equipo de tramitacién 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
subsanacién del Acuerdo mediante la firma de todos los representantes
mancomunados o la aportacion en el momento de la firma de un poder de
firma dnica que resulte suficiente.

5.2. NOTIFICACION DE LA SUBSANACION

Cuando se produzca uno de estos casos, el tramitador requerird formalmente a los
interesados la subsanaciéon del Acuerdo. El Asesor Digital Adherido y el Beneficiario
recibirdn un aviso a través del correo electrdnico, en el que se les informard de la
disponibilidad de la notificacién. Para acceder a esta, nos dirigiremos al apartado
“Notificaciones” de la seccién “Buzén”:
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Inicio Gestion bonos ~ Acuerdos ~ Tramitacion de Acuerdos ~ m Mis representaciones

‘ . Notificaciones I
Comunicaciones

Notificaciones

Fecha

Notificacion Concepto Titular Destinatario Estado Fecha Acciones
11.07
11.07-2024 KC/000C Notificacion de Pendiente de 2024 ®
15:09:55 validacion del Acuerdo comparecencia
1509:55
11-07
11-07-2024 KC/0001 Notificacion de Pendiente de
2024 @
14:45.48 validacion del Acuerdo comparecencia

144548 I

La practica de esta notificacion sigue la modalidad de comparecencia en sede, por lo que los
interesados deberdn entrar en el apartado anteriormente mencionado, acceder a la
notificacién a través del boton@® y aceptar la notificacién que han recibido. También se
ofrece la posibilidad al usuario de rehusar la notificacién, para lo cual tendra que pulsar en
el boton “Rehusar notificacion”, cabe mencionar que, en caso de pulsar esta opcion no sera
posible acceder al contenido de la notificacién:

KIT = e e
amlsnm _AJKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

nicio  Gestionbonos ™  Acusrdos T Tramitacion de Acuerdos = Bussn = Mis representaciones

Notificacion —) r— Ty

KC/000C - Notificacion de validacion del Acuerdo

Grganisma emsiser

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

Aceptar notificacion x

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

Pagina 24 de 30



Financiado por
K]T CONSU LTING la Unién Europea
Juntos hacia un future digital NexGeneratienEU

Notificacion

Ei‘im e

redes TR

Notificaciones

KC/00000 - Notificacion de validacion del Acuerdo
Organismo emisor

Procedimiento

Titular

Destinatario

Fecha de creacién
2024-07-11 18:47:04
Estado

Notificada

Fecha estado
2024-07-12 10:04:51

Descargar notifiacién | Descargar cartificacién —

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:

L& redes T,

Codigo de Bono Asesoramiento Digital 2024/C012/0

Caodigo de Acuerdo

Codigo de identificacion

| Codigo de identificacié

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
digitalizacion de pequefias y medianas empresas para la contratacion de Servicios de
Asesoramiento para la Transformacion 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 Espana -Financiado por la Unién Europea- Next
Generation EU (Programa Agentes del Cambio - Kit Consulting) y en la Convocatoria
C012/24-SI, 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

, serequiere a:

D/Diia. _en nombre y representacion de

, manifiesto la necesidad de subsanacion de la propuesta de Acuerdo
de Prestacion de Servicio de Asesoramiento, por los motivos que a continuacién se
sefialan:

[motivos de subsanacion]

Por ultimo, cabe mencionar que los interesados recibiran en el correo electrénico asociado
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a su usuario comunicandoles que disponen de una notificacién sin aceptar en el buzoén de la
Plataforma de Tramitacion.

5.3. PLAZO DE SUBSANACION

Los interesados tendran un plazo de diez dias (10) naturales desde el envio de la
notificacion o puesta a disposicién para aceptar la misma. Si transcurriera este plazo sin que
se produzcala aceptacién de la notificacion comenzaria a computar el plazo legal para
realizar la subsanacion del Acuerdo.

El plazo que se otorga a ambas partes para realizar la subsanacion es de quince (15) dias
habiles desde el dia siguiente a la aceptacion de la notificacién por parte del Beneficiario
0, 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 notificacién por
parte del Asesor Digital Adherido no tiene consecuencias a efectos de computo de plazos
para efectuar la subsanacién del Acuerdo.

Transcurrido este plazo sin efectuar la subsanacion 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 seccion de “Acuerdos: finalizados”, dentro del apartado
Kit Consulting:

KIT s ~
¥ ) DIGITAL | & JKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO

Acuerdos finalizados

Razén social  NIF Razen
o inicador MIFADA  ADA b

5.4. SUBSANACION POR PARTE DEL BENEFICIARIO

En el caso de que el equipo de tramitacion no hubiera podido validar la firma del
Beneficiario en el Acuerdo, este, tras analizar los motivos que han provocado la falta de
validaciéon contenidos en el requerimiento de subsanacion, deberd proceder a la
subsanacion del Acuerdo en consecuencia.

Si la firma del Beneficiario no ha podido ser validada por faltar la firma de todos los
representantes de una representacién mancomunada, el Beneficiario deberd, en primer
lugar, acceder al Acuerdo, el cual se mostrara en la seccién de “Acuerdos”, en la opcién de
“En elaboracion” del aparatado de Kit Consulting y en estado “Pendiente firma
BENEFICIARIO”:
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A continuacién, debera proceder de nuevo a la firma del Acuerdo, aportando esta vez un
poder de firma tnica que resulte valido, o invitar al resto de representantes mancomunados
a la firma del Acuerdo.

Tras esto, como se ha comentado anteriormente, debera volver a enviarse el Acuerdo al
Asesor Digital Adherido para que proceda a la firma de este y a su envio a validaciéon 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 opcidn de “ Finalizados” del apartado Kit Consulting de la
seccién ‘Acuerdos’.

¥) Smgrm IKIT CONSULTING ESPACIO BENEFICIARIO
Inicio Geation bonos ~ Acuerdos Tramwtacion de Acusrdos ~ Buzon ~ Mis representaciones
Acuerdos finalizados SBinqueds svonzada
Impacte NiE Razon soclal  NIF Razén social Focha Fecha Maotive de
Nim. scuardo  Estado financiable inicisdr  NIFADA  ADA beneficlarlo Deneficiario  Cotegeria crescén valldackén cancelacién
. o
‘ o
' A 0
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6. PLAZOS

Atenor de lo dispuesto en el articulo 21.5,6 y 7 de la Orden TDF/436/2024, de 10 de mayo,
el plazo maximo para la formalizacién de los Acuerdos de Prestacion de Servicios de
Asesoramiento, es decir, la elaboracion y la firma de estos, sera de tres (3) meses, contados
desde la Resolucion de Concesion de la ayuda al Beneficiario o, en su caso , de la
modificacién de la resolucién de concesion, salvo que la convocatoria establezca un plazo
inferior. A la formalizacién del segundo Acuerdo de Prestacion de Servicio de
Asesoramiento y siguientes no le sera de aplicacién la restriccién temporal anterior.

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 Prestaciéon 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 enlos 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 Kit Consulting, mas alla de lo que determine la Orden TDF/436/2024,
de 10 de mayo y sus modificaciones y 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 sera para Beneficiarios.

La Plataforma de Tramitacién del Kit Consulting pone a disposicién 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 Guia del Usuario habilitada hasta el momento,

e Los datos de contacto del Centro de Atencion a Usuarios, 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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