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1. Introduccion

Se describe a continuacion el acceso a la plataforma habilitada para la firma de las autorizaciones
y presentacion de solicitudes de la convocatoria de ayudas destinadas a la digitalizacion de
empresas del segmento Il (entre 3 y 9 empleados) en el marco de la agenda Espana digital 2025, el
plan de digitalizacion de PYMES 2021-2025 y el plan de recuperacion, transformacion y resiliencia,
- Financiado por la Union Europea - Next Generation EU (Programa Kit Digital).

Para ello el Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos de Espaiia pone a disposicion
de los colegiados una plataforma para realizar en primer lugar la firma de la autorizacion por parte

de los otorgantes de la empresa o autonomo solicitante, como el posterior envio de la
solicitud de subvencion a través de red.es.

2. Acceso y uso de la Plataforma web

2.1. Prerrequisitos
Antes de acceder deben realizarse los siguientes pasos:
1. Darse de alta en https://acelerapyme.gob.es/quieres-conocer-el-grado-de-digitalizacion-

de- tu-pyme
2. Realizar test autodiagnostico

El test es obligatorio, de tal forma que, si no se realiza, no se puede presentar la solicitud.

Acceso al drea privada

Acelera, Sobre Acoers pyme. Auciagnosico ecursos ® Locaizador deoficinas  Sector comarco
¢Quieres conocer el grado de
digitalizaciéon de tu pyme?

ala seccion de 6 donde podras encontrar la
herramienta que te permitira conocer mediante un sencillo cuestionario, el nivel de
madurez digital de tu empresa en los diferentes ambitos de tu negocio.

o

Para acceder a los test de madurez y de ciberseguridad, y conocer el estado de tu
pyme, inicia sesion en el area privada de la plataforma.

¢Como puede ayudarte el autodiagnéstico?

01 02 03

Evalia tu estado Supervisa tu evolucién Obtén ayuda especifica
et

2.2. Acceso

Para el acceso a la plataforma es necesario un equipo informatico con acceso a Internet.
Debera disponer de un certificado digital reconocido por @Firma y el usuario debera estar
previamente dado de alta en el registro general de gestores administrativos.

La direccion de acceso a la plataforma es:

https://kitdigital.consejogestores.org/

X)KIT

- )DIGITFIL

[ [l 00 red.es T.:
*Eé



https://acelerapyme.gob.es/quieres-conocer-el-grado-de-digitalizacion-de-tu-pyme
https://acelerapyme.gob.es/quieres-conocer-el-grado-de-digitalizacion-de-tu-pyme
https://acelerapyme.gob.es/quieres-conocer-el-grado-de-digitalizacion-de-tu-pyme
https://kitdigital.consejogestores.org/
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Acceso convocatoria Il

En el indice de la plataforma pulsando el boton Acceder convocatoria Il se solicitara el certificado
digital correspondiente.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en 217.130.244.72:443,

Asunto Emisor Nimero de serie

===—m————au ACFirmaprofesional.. CETmE=T=S

AC Firmaprofesional..

AC Firmaprofesional..

ACRepresentacion &=

Datos del certficado 23 -

Listado de autorizaciones - Convocatoria |l

@ Recordamos a todos los gestores que, respecto a todos los procedimientos que presenten, tanto si lo hacen como representantes voluntarios, como si lo hacen a través de la
plataforma del Consejo, ademés de fadilitar el correo electrénico ordinario que habitualmente usen y tenga habilitado para avisos, deben acceder periédicamente a acelerapyme /

dehu para comprobar si existen o no notificaciones pendientes.

Fecha Creacién | Representado Nombre DNI/NIF/NIE Fecha firma Estado Autorizacion red.es Cod. Rep.

Desde la zona privada se podran crear nuevas solicitudes, revisar la informacion de cada una de las
solicitudes creadas y proceder al envio para su presentacion.

3. Solicitudes

3.1. Listado de solicitudes

En el listado de solicitudes se podra ver cada una de las solicitudes y comprobar el estado en el que
se encuentran
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Listado de autorizaciones - Convocatoria Il

© Recordamos a todos los gestores que, respecto a todos

los procedimientos que presenten, tanto si lo hacen como representantes voluntarios, como si lo hacen a través de la

plataforma del Consejo, ademds de facilit;

el correo electrénico ordinario que habitualmente usen y tenga habilitado para avisos, deben acceder periédicamente a acelerapyme /
dehu para comprobar si existen o no notificaciones pendientes

Mostrar 10 v registros

Buscar:

Fecha Creacién | Representado Nombre DNI/NIF/NIE Fecha firma Estado Autorizacién red.es Cod. Rep.
2022-09-22 09:40:10 _ - Borrador ABC123
2022-09-09 11:23:36 _ - Borrador ABC124
2022-09-02 09:34:57 _ - 2022-09-02 11:07:04  Borrador n ABC125

Mostrando 1 a 3 de 3 registros \nterior - Siguiente

3.2.  Nueva solicitud

Para afadir una nueva solicitud al sistema, se debera crear primero la autorizacion firmada, para
iniciar este proceso se debera pulsar en el boton “Nueva Autorizacion”.

4+ Nueva Autorizacion

Se desplegara un formulario en el que se recogera la informacion necesaria para la creacion
del documento de autorizacion, asi como la informacion que se enviara en la solicitud de la
subvencion.

Nueva Autorizacién

Representado

Tipo Razon Social o Nombre y Apellidos DNI/NIF/NIE

Epigrafe IAE Importe de las ayudas minimis recibidas en el gjercicio =n curse

€

Provincia del domicilio fiscal de I persona de contacto La empresa solicitante tiene empresas vinculadas o asociadas

Otorgante

En calidad de

Seleccione una opcién ~

Datos de las escrituras

Nombre del Notario Primer Apellido del Notario Sequndo Apellide del Notario

Nimero de protocole Fecha de autorizacién de protocolo

dd/mm/zaza o

Autoriza a

Razén Social o Nombre y Apellidos DMI/MIF/NIE

GESTOR PRUEBA PRUEBA 333333339

En el propio formulario se indicaran los datos obligatorios a rellenar, asi como los errores

detectados al cubrir el mismo.
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Una vez recibidos los datos cubiertos en el formulario, se guardara para su posterior revision y envio.



Una vez guardados los datos, desde el listado se puede proceder al envio del documento de
autorizacion para la firma de los otorgantes. Para ello se debe hacer click sobre el boton
“Enviar”.

Enviar

El primer otorgante indicado recibira un email con el enlace para iniciar el proceso de firma. La
firma debera llevarse a cabo por todos los otorgantes indicados. Este proceso se describe en el
siguiente apartado.

3.3. Firma de la autorizacion de representacion

La autorizacion debe ser firmada por todos los otorgantes indicados en el formulario previo. El
proceso de firma se realizara de forma externa mediante una plataforma de firma segura. Se
dispone de un tiempo de 3 horas para realizar el proceso de firma, en caso de no completarse
todas las firmas en dicho tiempo se establecera el estado del tramite como “Firma expirada” y
debera reiniciarse el proceso completo.

El primer otorgante iniciara el proceso de firma de la autorizacion mediante el enlace recibido a
través de su correo electronico. Debera pulsar sobre el boton “Acceder a la solicitud de firma”

recibido en el email.
- CONSEJO GENERAL
O A DE COLEGIOS DE
\ GESTORES
ADMINISTRATIVOS
& DE ESPANA

Modelo de Autorizacion de representante voluntario en el marco del
programa Kit Digital. Firma otorgante 1

Acceder a la solicitud de firma

Después de acceder a la solicitud de firma, se debera comenzar la firma pulsando en el boton

“Empezar”.
|

Modelo Unificado v20220201_VersionWeb

Modelo de Autorizacién de representante voluntario en el marce del programa Kit Digital. Firma otorgante 1
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El firmante podra revisar el documento antes de comenzar.

A x
9 - Modelo Unificado v20220201_VersionWeb Rechazar
DOCUMENTO A FIRMAR = 2
Descargar Proceder ala firma
[® Modelo unificado v202202... Por favor, lea el documento detenidamente antes de firmar. _

@ Leer documento

r
£l formulario debe ser cumplimentado electronicamente an MAYUSCULAS. Para rellenar los campos sitde el puntero del raton en el espacio

correspondiente. Una vez cumplimentado pusde firmario eiectronicamente o imprimiria para firma manuscrita

= = == redes suu m

Financiado por la Unién Europea
R NextGenerationEU

Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia

| Modelo de Autorizacion de representante voluntario en el
| marco del programa Kit Digital =
|

Pvme. microempresa o persona fisica (auténomol :

Una vez revisado el documento a firma se procedera a la firma pulsando sobre el boton “Proceder a

la firma”:
Proceder a la firma

La firma se realiza mediante 3 evidencias:
e  Firma biométrica mediante rubrica
e Firma OTP mediante cddigo recibido a través de SMS
e Firma automatica de servidor con sellado de tiempo TSA

Una vez realizada la firma biométrica y la verificacion mediante SMS, se habra completado la firma
por parte del firmante y se podra observar la siguiente pantalla. El firmante podra cerrar la ventana
de firma.

El documento se ha firmado correctamente

DOCUMENTO PENDIENTE DE FINALIZACION DE FLUJO

s Se haregistrado tu firma correctamente. Cuando el resto de
firmantes finalicen sus acciones, podras descargar el documento
firmado.

Este proceso se repetira para cada uno de los otorgantes indicados en el orden establecido en
el formulario.

Durante el proceso de firma, cualquier otorgante podria rechazar la firma. En ese momento
se cancelaria el proceso de firma mostrando el estado del tramite como “Firma rechazada”.

Finalmente, el proceso de firma se terminara con la firma mediante sello digital de CGGA
pudiendo observarse el estado del tramite en el listado como “Firmado”.
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Se podra descargar el pdf de la autorizacion firmado por los otorgantes pulsando sobre el icono:

Descargar autorizacion
3
firmada

o

3.3.1 Presentacion de la solicitud de subvencion

Una vez que la autorizacion esté firmada por todos los otorgantes se podra comprobar el pdf de
la autorizacion firmada tal como se indica en el apartado anterior. También se puede comprobar el
resto de la informacion que se enviara en la solicitud pulsando sobre el boton “Revisar
informacion” del tramite correspondiente.

—
Revisar Informacién

Si toda la informacion es correcta, se podra realizar a presentacion de la solicitud de subvencion
a través de red.es. Al realizar la presentacion mediante el boton “Presentar”, se afadira la

solicitud a la cola de envios.

El proceso de presentacion puede tardar varios minutos. Una vez presentado se mostrara el
resultado y en caso de la presentacion correcta se podran descargar el pdf de la solicitud presentada
y el pdf del justificante de presentacion.

Descargar Justificante

B 0
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