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1.0 DGTDAIJ 08/02/2024 En esta guia rapida se recogen las distintas
pantallas y formularios del Servicio Electrénico de

Microempresas para la parte Acreedora en la

Refactorizacion. El servicio da respuesta a los

requerimientos para el procedimiento de

microempresas regulado en el Libro Ill de la Ley

16/2022.

1.5 DGTDAIJ 27/02/2024 En esta guia rapida se explican las principales
funcionalidades del Servicio electrénico de

Microempresas.

2.0 DGTDAJ 09/07/2024 En esta version, se incorporan las novedades que
se han implementado en la plataforma con

respecto a la visibilidad de secciones en la ficha del

expediente (Ver apartado 4.3. Acceso a la ficha del

expediente).

3.0 DGTDAJ 03/01/2025 En esta version, se incorporan las novedades que
se han implementado en la plataforma (Ver

apartado 4.1.1. Formularios descartados por la

Oficina de Registro y Reparto)
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En esta versidn, se incorporan las novedades que
se han implementado en la plataforma (Ver
apartado (Ver: 4.2.3 Uso de Escritos de tramite —
Afadir Crédito ICOy FUNCIONALIDAD DE
MENSAJERIA.

En esta versidn, se incorpora como novedad la
edicién del correo electrdnico desde la ficha del
expediente, seccidn “acreedores” Acceso a la ficha

del expediente

Se actualizé la URL a:
https://microempresas.justicia.es

En esta versidn, se incorpora como novedad Uso
de Escritos de tramite —Visualizacion préstamos
ICO
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1. INTRODUCCION

El Servicio Electronico de Microempresas nace al amparo de la Ley 16/2022, de 5 de
septiembre, de reforma del texto refundido de la Ley Concursal, cuya disposicién adicional
cuarta establece la utilizacion de los formularios electronicos normalizados dispuestos en
este servicio en relacién con el procedimiento especial para microempresas, afiadido al libro
tercero del texto refundido de la Ley Concursal.

Este servicio va a permitir a los deudores con asistencia letrada y representaciéon procesal
mediante procurador, asi como a los acreedores y, en su caso, administradores concursales,
cumplimentar los formularios normalizados correspondientes a cada fase del procedimiento
y descargarlos cumplimentados para su envio por el sistema de comunicaciones electrdnicas,
la sede judicial electrénica o equivalentes.

Por otro lado, este servicio va a permitir a las Oficinas de Registro y Reparto y a los Organos
Judiciales visualizar la informacién necesaria de los formularios recibidos y consignar la
informacion necesaria para el acceso por las partes interesadas al procedimiento en el
Servicio Electrénico de Formularios y para realizar las comunicaciones necesarias dispuestas
en la normativa.

Esta guia va dirigida a los acreedores o socios personalmente responsables de las deudas
de una microempresa, como parte acreedora, que tendran que cumplimentar formularios
normalizados a través de la Plataforma del Procedimiento Especial para Microempresas (en
adelante, Servicio Electronico de Microempresas) sin representacion procesal y asistencia
letrada. Estos formularios abarcan desde la solicitud de apertura del procedimiento especial
a formularios posteriores o de tramite en el curso del procedimiento. Los acreedores
“publicos” (TGSS, AEAT, etc.) no son objeto de la presente guia rapida, disponiendo estos de
su propia guia formativa y manera de proceder dentro del Servicio Electrénico de
Microempresas.

TENGA EN CUENTA

(La participacién como parte acreedora en el procedimiento especial no\
requerird asistencia letrada (Abogado) vy representacion procesal
(Procurador). No obstante, para ampliar la informacién y actuaciones que
puede realizar como parte acreedora en el Servicio Electrénico de
Microempresas, tanto si dispone o no de abogado y/o procurador, puede

kacceder a la guia formativa o material didactico para profesionales. J

En esta guia se describe de forma rapida cdmo acceder, por la parte acreedora, a dichos
formularios y cumplimentar la informacién requerida para ser descargada y/o enviada al
organo judicial en el procedimiento especial para microempresas, todo ello dentro del
Servicio Electrénico de Microempresas.
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2. ACCESO AL SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS

2.1 Ubicacion del Servicio Electrénico de Microempresas

El acceso al Servicio electrénico de Microempresas se podra realizar a través del siguiente
enlace https://microempresas.justicia.es, que se encuentra publicado en el Punto de
Acceso General de la Administracion de Justicia (PAGA)):
https://www.administraciondejusticia.gob.es/-/servicio-electronico-de-microempresas

En dicho enlace, ademas del acceso directo al servicio, se facilita informacidn general de
este, asi como acceso a plantillas de carga de datos, incidencias del servicio, guias, etc.,
como se muestra en la imagen siguiente:

;_ﬁ% b I Punto gIeIA;cels&? General Idg CTw Blsqueda... a
i e e i la Administracion de Justicia

ﬁh Conoce la Justicia  Cogobernanza  Iniciativas  Servicios y Soluciones  Sedes judiciales Electronicas

Inicio » Servicios y Soluciones » Catilogo de Servicios y Soluciones » Servicio Electronico de Microempresas

Servicio Electronico de Microempresas —]

Plataforma destinada a poder llevar a cabo el procedimiento especial para microempresas.
Descripcion

El Servicio electronico de Microempresas es una plataforma destinada a poder llevar a cabo el procedimiento especial para microempresas, regulado en el Libro 11l del Real Decreto
Legislativo 12020, de 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre. Este
procedimiento es aplicable a los deudores, sean personas naturales o juridicas, que llevan a cabo una actividad empresarial y se encuentran en probabilidad de insolvencia, en estado
de insolvencia inminente o en insolvencia actual, siempre que redinan las siguientes caracteristicas:

» Haber empleado durante el afio anterior a |2 solicitud a una media de menos de 10 trabajadores.

« Tener un volumen de negocic anual inferior a 700.000 € (setecientos mil euros) o un pasivo inferior a 350,000 € (trescientos cincuenta mil eures) segin las dltimas cuentas
cerradas en el ejercicio anterior a la presentacion de la solicitud.

La cumplimentacion de los formularios ha de realizarse en linea a través del Servicio electronico de Microempresas.

Una vez haya cumplimentado y enviado el formulario iniciador correspondiente a través del Servicio electronico de Microempresas (formulario 2, en caso de tratarse de un deudor;
formulario 3, en caso de tratarse de un acreedor), debera realizar las siguientes acciones:

» Descargar el formulario PDF resultante y remitirlo a través de la Plataforma de Comunicacion o Sede Judicial correspondiente de la Comunidad Autdnoma o remitirlo directa y
automaticamente al drgano judicial desde el Servicio Electronico de Microempresas gracias a su conectividad con LexNET. (EL Servicio Electronico de Microempresas le facilitara la
informacion pertinente indicandole la correspondiente “Advertencia sobre el envio”}.

En caso de haber solicitado el procedimiento especial de continuacion y de que la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, la Tesoreria General de la Seguridad Social yfo
Hacienda Foral de Navarra figuren entre sus acreedores, de acuerdo con el articulo 691 bis, apartado 1, del Real Decreto Legislativo 1/2020, de 5 de mayo, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley Concursal, comunicar en el plazo de 72 horas la presentacion de la solicitud de apertura del procedimiento especial de continuacion a través de los
siguientes servicios:

« Servicio de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria AEAT.
» Servicio de la Tesoreria General de la Seguridad Social TGSS.

« Hacienda Foral de Navarra HFN.

A través de estos servicios de la AEAT, TGSS y HFN, podra aportar el documento que evidencie la presentacion de la solicitud de apertura {esto es, acuse de recibo emitido por el
sistema de comunicaciones electrénicas, sede judicial electronica o equivalentes) y el documento de reconocimiento de deuda emitido por el Servicio electrénice de Microempresas en
el que se encuentra el identificador de referencia que se le solicitara cumplimentar en los servicios de la AEAT, la TGSS y HEN.

Para mas informacion y detalles, puede consultar el Servicio Electrénico de Microempresas.
Requisitos de acceso

Cualquier persona fisica o juridica podra realizar la presentacion telematica de formularios si dispone de un DNI electrénico o certificado digital. También es posible el acceso a través
de Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente

Implantacién

En todo el territorio nacional
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;Quién puede acceder?

» Organos judiciales

= Abogados y procuradores

= Administradores concursales
- Deudores y acreedores

- Asistentes juridicos

Este servicio se presta desde los siguientes enlaces:

» Servicio Electranico de Microempresas

Detalles del Servicio Electronico de Microempresas >

Enlaces destacados

e

Acceder al servicio Guias

2.2 Identificacion previa

5

formativas

Preguntas frecuentes

pr )

Avisos

Incidencias del servicio

e
‘s> ¥ RELACIONES CON LAS CORTES =

Plantillas para carga de datos

Para acceder al Servicio Electrénico de Microempresas debemos seleccionar alguno de
los tipos de autenticacion disponibles: DNle/ certificado electrénico, Acceso PIN o Cl@ve

permanente.

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

Cl@ve Movil

aplicacion en Apple Store (7 o en
Google Play [ .

Incluye Ci@ve PIN. Puede descargar la

< Acceso Cl@ve Movil

D

GE e

DNle / Certificado electrénico

Cualquier certificado electrénico cualificado.

( Acceso DNIe / Certificado electrénico )

fielD.AS

Ciudadanos UE

Sistemas de identificacion de otros paises de la
UE.

( Acceso Ciudadanos UE )

o<

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usarlo,
necesario registrarse (3 .

es

C Acceso Cl@ve permanente )
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2.3 Pagina de bienvenida

Una vez nos hayamos identificado correctamente, accedemos a la pantalla de Inicio del
Servicio Electrénico de Microempresas.

= | e
DEESPARA  DELA HNB(NUA.{JENEA
mAmme. 1 Q

- Hola, Jaime AdministradorC “ Mis datos

Servicio Electrénico Q Jaime AdministradorC
de Microempresas

Nombre
Jaime AdministradorC

El procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro Il del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursaly ha perfil
sido introducido en esta norma por (a Ley 16/2022 de 5 de septiembre,
‘Acreedor

Oltimo acceso

- - 01/02/2024
(@) etiia. Bienvenido ! nuevo servic de

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y bisqueda de expediente Mis apoderamientos [

@ Solicitud apertura (F3) (TRLC art 591 ter) Q Busqueda de expedientes

Registro piiblico concursal []

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo [

Q Escritos pendientes de gestionar

Preguntas frecuentes [

Codigo = = | Fecha de inicio
FB-4001 29/01/2026 11:12 Nuevo w
F6-5001 ion a liquidacion 22/01/2024 1714 Nuevo w

Desde esta pantalla, en la parte superior apareceran mensajes de informacion sobre errores
genéricos, novedades, o avisos de tareas de mantenimiento de la plataforma, entre otros.
Debajo de éstos, podemos acceder a los distintos Escritos de inicio y la busqueda del
expediente. Por ejemplo, si pulsamos en la seccidon Busqueda de expedientes, se habilitara
una ventana donde podremos cumplimentar una serie de datos para poder acceder a un
expediente concreto, tal y como se puede ver a continuacion:

Bisqueda de expediente

Provincia *

Organo judicial *

Nimero*
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Adicionalmente, desde la pagina de bienvenida se pueden visualizar en el margen derecho los
datos del usuario, junto con otros enlaces de interés y de ayuda.
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3. ACCESO A LA PANTALLA PRINCIPAL Y FORMULARIOS DISPONIBLES

3.1 Pantalla principal

Desde la pantalla de inicio tenemos acceso a los formularios, tanto para iniciar un
procedimiento nuevo, como para poder continuar con la tramitacidon de un expediente ya
iniciado.

D Crear nuevo procedimiento. Si lo que queremos es iniciar un nuevo procedimiento,
desde la pantalla de inicio podemos: Clicar sobre los formularios destacados. En la
pantalla de inicio, el sistema nos facilita un acceso directo al formulario de inicio del
procedimiento. Al clicar sobre este enlace, accedemos directamente al formulario
seleccionado (F3).

CEINO T e sTen F/ Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
P RLACIONS CON L6 ConTEs ,J de Microempresas

Hola, Jaime AdministradorC * Mis datos

Nombre

Jaime AdministradorC

El procedimiento especial para microem presas esta regulado en el Libro I del Real Decreto Legislativo 112020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha sido introducido en esta perfil
norma por a Ley 16/2022 de 5 de septismbre,

Ultime acceso
01/02/202%

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y bisqueda de expediente

@ Solictud apertura (F3HTRLC are831 ter) O\ Blsqued de expedientes

Ayuda

‘Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo!

@ Escritos pendientes de gestionar

reguntas frecuentes

D Procedimiento ya existente. Para acceder a todos los expedientes ya enviados, pulsamos
sobre el menu izquierdo y pinchamos en el boton Mis procedimientos y accedemos a
Escritos pendientes de gestionar: Si queremos continuar con un formulario ya iniciado,
debemos pulsar sobre el boton “Gestionar” que aparece en la tabla de este apartado.
Una vez finalizado el formulario aparecera en la pagina “Mis procedimientos”.
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SEEMANA  DE L\ MESDENCIA STICA |V }
YRECACIONES CON LAS CORTES q de Microempresas
E Procedimientos Judiciales
nistradorC

E  Mis procedimientos

P ;
oempresas esta regulado en el Libro 11l del Real Decrets
la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

0 Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha

ervicio electronico de microempresa

es de gestionar

Noseha enc

Fecha de inicio Estado

ontrado ningin trabajo.

Mis aplicaciones

A Jaime AdministradorC

MINISTERIO.
DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA
¥ RELACIONES CON LAS CORTES

G Jaime AdministradorC

% Mis datos

Nombre

Jaime AdministradorC
Perfil

Administrador concursal

Ultimo acceso
01/02/2024

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

amientos

public

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

Preguntas fi

somme o P’} Servicio Electrénico
R RS B e J' | deMicroempresas

L&

Hola, Jaime AdministradorC

norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

1 procedimiento especial para microsmpresas esta regulacio en el Libro [ del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursaly ha sido introducido n esta

-

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@ Sotcus e 9 TR 1 e

0 Jaime AdministradorC

% Mis datos
Nombre

Jaime AdministradorC
perfil

Acrescor

Gitimo acceso

01/02/202%

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

termientos

pilblico concursal

Ayuda

o Escritos pendientes de gestionar

Codigo Escritos

& Comunicacion de créditos

5 Salicitud acrese

ion = liquidacion

Fi4 Oposicion acreedor a a suspension

P15 Solicrtud de limitacian de facultades

3.2 Formularios disponib

les para la parte acreedora

3.2.1 Formulario iniciador

Ayuda para el proceso

Documento explicativo!

Preguntas frecuentes

Como parte acreedora podemos acceder a los formularios e iniciar un nuevo procedimiento
mediante las pestafias habilitadas de Solicitud de apertura de la pantalla de inicio, a través
del siguiente formulario iniciador:

TLP: WHITE
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D F3. Solicitud apertura por acreedor o socio personalmente responsable (TRLC art.691
ter). Con este formulario el sistema nos permite solicitar la apertura del procedimiento
especial de microempresas.

3.2.2 Formularios de tramite

También, como parte acreedora, podemos cumplimentar, descargar y/o enviar los siguientes
formularios de tramite:

F6. Solicitud acreedores conversion a liquidacién. (TRLC art.693.4).

F7. Comunicacion informacion relevante para acciones rescisorias (TRLC art.695.2).
F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697 quinquies.5).

F9. Votacidn plan de continuidad (TRLC art.697 quinquies.6).

F10. Solicitud homologacion plan de continuidad (TRLC art.698 bis 4).

F12. Solicitud acreedor declaracion de incumplimiento (TRLC art.699 ter.2).

F14. Oposicion acreedor a la suspension (TRLC art.701.4).

F15. Solicitud limitacion facultades del deudor (TRLC art.703.2).

F16. Solicitud nombramiento experto en reestructuracion (intervencion) (TRLC art.704.1).

D F17. Solicitud nombramiento experto en reestructuracion (sustitucion) (TRLC art.704.2)
D F18. Oposicion al nombramiento de experto. (TRLC art.704.4).

D F19. Notificacion del nombramiento de experto. (TRLC art.704.6).

D F20. Alegaciones acreedor sobre su crédito/inventario (TRLC art.706.1).

D F20 bis. Inclusion crédito (TRLC art. 706.2).

D F24. Impugnacion plan de liquidacion. (TRLC art.707.6).

D F28. Solicitud nombramiento de experto en valoracion de empresas. (TRLC art.714.4).
D F29. Solicitud apertura calificacion abreviada (TRLCart.716.2).

D F31. Oposicion al informe final o a la inclusion del procedimiento. (TRLC art.691.1y 3).

4. USO DE LOS FORMULARIOS Y ACCESO A LA INFORMACION EN LA
PLATAFORMA

4.1 Uso de los escritos o formularios iniciadores

Para iniciar un nuevo procedimiento debemos completar alguno de los formularios de
apertura que aparecen en la seccién “Escritos de inicio” que tenemos en la pantalla principal
del Servicio Electréonico de Microempresas.
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comeno  MnesTERD lo Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
§ P RSN W e W) | deMicroempresas
Hola, Jaime AdministradorC A Mis datos

Nombre

El procedimiento especial para m
norma por la Ley 16/2022 de 5 de sep!

esas esta regulado en el Libro 1 del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundica de la Ley Concursaly ha sido introducido en esta perfil

Acresdor

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

Ayuda

Dac

o Escritos pendientes de gestionar

Jaime AdministradorC

Uttimo acceso

l 01/02/202
(D) oticia siznuenico a nueuo s alectrenico s microamresa

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Ayuda para cumplimentar el proceso

Si pulsamos sobre en el botdn de Solicitud apertura, accedemos directamente al formulario

seleccionado.

La siguiente pantalla que se nos mostrara después de haber pulsado en Solicitud de apertura
serd la correspondiente al formulario F3. Solicitud de apertura por acreedor (TRLC art. 691.

ter), donde visualizaremos los datos que debemos cumplimentar:

. sovano o = p Servicio Electrénico
¥ ALACIONES CON (AS CORTES Q de Microempresas
PEGA

o F3.58001 vV

©

s (| (i) Solicitante
ol F3 Solicitud de apertura por
acreedor
Solicitante Deudor Beoreseatante Qrgang judicial Informacién del procedimiento
Estado nuivo -
o Solicitante
Informacion del expediente K
Creado .
Datos personales del solicitante/a
Actualizado .
Tipo de solicitante *
Detalles ° s
Tipo de persona *
O
Datos personales
Tipo de documento * Nimero de documento *
I
D Nombre * Primer apellido * Segundo apellido
~

En la parte izquierda podemos visualizar el nombre del formulario que estamos rellenando,

asi como la “Informacion general del expediente”, que se autorrellenard en base a la

informacidén que completemos en los apartados correspondientes.

En todos los formularios del Servicio electronico de Microempresas se sigue siempre el

mismo esquema de funcionamiento para su cumplimentacion:
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En el margen superior se muestra una guia con los distintos menus o apartados asociados al
formulario seleccionado y que deben ser cumplimentados de manera secuencial. Esta guia
nos indica en qué maédulo o apartado de la guia nos encontramos.

coume e ro Servicio Electrénico (xc)
Y RELACONES CON LAS CORTES W) | deMicroempresas [
i @ solicitante
F3 Solicitud de apertura por
acreedor
| Solicitante Deudor Representante Qrgane judicial Ioformacion del procedimies
@

Estado NuEvo > —
Solicitante

Informacion del expediente

Escrito en curso
Organo judicial
Escrito en curs Datos personales del solicitante/a

Comunidad Auténoma Tipo de solicitante *

© Acreedor/a
Provincia
Tipo de persona *
Organo judicial O Fisica Juridica
Datos personales
Datos del procedimiento Tipo de documento * Niimero de documento *

Tipo de intervencién

'y Acreedor/a
[} Tipo de Procedimlento Nombre * Primer apellido * Segundo apellido
Procedimiento especial de microempresa
E Namero |
: !

D Campos a cumplimentar. En el margen inferior de la pantalla del formulario, tenemos
cada uno de los campos que debemos cumplimentar, asociados al bloque del indice
superior en que nos encontremos.

= ey - ) |
GosENo  reNsTING P 1 | Servicio Electrénico L
E ﬁg IR e N S sJ | deMicroempresas e

L ¢ °So[icxlan!e
F3 Solicitud de apertura por
acreedor
Solicitante DReudor Representante Qrgang judicial Informacion del procedimiento
@
Estado NUO

Solicitante

Informacion del expediente B X

Creado . 1
Datos personales del solicitante/a
Actualizado A R
Tipo de solicitante *
Detalles Oraved esponsable

Tipo de persona *
o ;
Datos personales

Tipo de documento * Nimero de documento *

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

D Botdn Atras. Para regresar a las paginas anteriores, pulsamos sobre el botén Atras que
se encuentra en el margen inferior. A su vez, podemos volver a la pagina anterior
pulsando en las distintas secciones del menu que se encuentra en el margen superior.
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F258001
F3 Solicitud de apertura por
acreedor

Estado NUEVO

Informacion del expediente

Creado

Actualizado

Detalles

N

Servicio Electrénico
de Microempresas

Tipo de persona *
O risica Juridica
Datos personales

Tipo de documento *

Nombre * Primer apellido *

Tipo de direccion *

Extranjero

Correo electronico * Prefijo (7

Segundo apellido

Teléfono

D Botdn Guardar. Pulsando sobre este botén salimos del formulario, guardando toda la
informacidén introducida y pudiendo acceder, posteriormente, a este formulario para
continuar con su cumplimentacién.

F3 Solicitud de apertura por
acreedor

Estado NUEVO

Informacién del expediente

Creado

Actualizado

Detalles

Servicio Electrénico
de Microempresas

Tipo de persona *
O fisica Juridica
Datos personales

Tipo de documento *

Nombre * Primer apellido *

Tipo de direccion *

Correo electronico* Prefijo (3

Segundo apellido

Teléfono

D Continuar. Una vez ha cumplimentado todos los campos obligatorios, el sistema nos
permite avanzar al siguiente bloque del indice, pulsando sobre el botén Continuar.

TLP: WHITE
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Tipo de persona *
PEGA F3.58001 v P 4

F3 Solicitud de apertura por [ soncic
acreedor Datos personales

Servicio Electrénico @ i
de Microempresas

Tipo de documento *

Estado NUEVO
, Informacion del expediente

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

Creado
Actualizado

Detalles Tipo de direccion *

Extranjero Naciona

Correo electronico *

Prefijo (3

Teléfono

==

RECUERDE

Los campos del formulario acompafiados de asterisco (*) son de
cumplimentacidn obligatoria. Cada vez que pulse sobre el botén Continuar
avanzamos en la guia de bloques o secciones que cada formulario tiene en el
margen superior del formulario.

Si no hemos cumplimentado todos los datos obligatorios, el sistema nos informa del error.
No se podra avanzar al siguiente apartado del formulario hasta que queden debidamente
completados.

> Servicio Electrénico
..) de Microempresas

Corrija los campos senalizados correctos antes de enviar el formulario.

Infermacion de contacto

Procurador/a

Datos profesionales

Colegio profesional *

Seleccionar. ~ l |

ETvalor no pusde estar vacio ETvale

Datos personales

Nombre Primer apellido segundo apellido

Infermacion de contacto

D Una vez hayamos completado todos los apartados del formulario, en el margen inferior
de la pantalla se habilita el botdn Finalizar.
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.\E. '
DR

coBENG  PINSTERO P ! | Servicio Electrénico i
E Eﬁﬁ FEE S S G \] de Microempresas 6
PEGA o

F358001
Aportar documentacion justificativa del crédito *

Q F3 Solicitud de apertura por

acreedor m

Archivos adjuntos

Estado NUEVO

Informacion del expediente Justificar la situacion de insolvencia actual *

Creado

Actualizado

Importe * Fecha de Vencimiento Garantia (3
Detalles

Datos de otros acreedores (7

= =3

A continuacién, se abre una ventana emergente con un mensaje de Advertencia sobre el
envio, que contiene las instrucciones que debemos seguir para consolidar y generar
correctamente la solicitud del formulario dentro de la plataforma, asi como las acciones
gue debemos realizar para que se proceda a la tramitacién efectiva del procedimiento. El
punto de envio al érgano judicial correspondiente sera distinto dependiendo de la
Comunidad Auténoma en la que lo queramos presentar.

4

D Unavez leido, pulsamos sobre el botdn “Terminar y enviar”.

(o

GOMERNO  HINISTERIO
DEESPANA  DELA PRESIDENCIA |USTICIA
Y RELACIONES CON LAS CORTES § '

Servicio Electrénico
de Microempresas

S & @ Mensaje de advertencia
F3 Solicitud de apertura por

acreedor o

inicio de un procsdimisnts judicial o de sportacién de documentacién a un procedimisnts judicial existents

Estado PENDIENTE

suardar los datos y continuar &l trabajo donds o dejd en otro momento, pusde hacer ciic en f botén "Salir

Informacion de expediente

alatn sfactiva dzl procedimiento:

Organo judicial erecha de la pantalls
- 6n o seds judicial) para el envia de escritos de personas fisicas v uridicas en cada territorio.

Nimero de procedimiento

rurias, Islas Balearss, Castlla-La Mancha, Castilla y Leon, Cauts, Extramadur, Melilla, Regidn de Murdia o Lz Rioja debers enviarlo a través del servicio “Presentacidn
Isedejudicial.justicia.es| ion-1

Tipo de procedimiento
Proceso de liquidacian o e e que desse snviar un Formulario 3 Iniciader, como “ipo de procedimiento” dsberd ssleccionar: *Materia Cancursal’, ademis dsberd rallensr todos los campos cbligatorics y adjuntar sl POF
-

Tipo de insolvencia

ulario: “Farmularic normalizode” y como tipa de procedimiento:

Transmisién de empresa

PDF y presentario
ando con I oficina

Modulos seleccionados hatil

Creado aime AdministradorC m @

hace 4 minutos

Actualizado  |aime AdministradorC
hace menos de un minuto

Detalles
ID de caso F3-10004

Tenga en cuenta que deberd observar las indicaciones que se le indican en el mensaje de
Advertencia sobre el envio y descargarse el PDF del formulario para su posterior remision a
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través de los medios disponibles (plataforma de comunicacién o Sede Judicial) para el envio
de escritos de personas fisicas y Juridicas dependiendo del territorio en donde este ubicado
el érgano judicial de destino.

Una vez finalizado todo el proceso, el sistema arrojara un mensaje para confirmar que el
formulario ha sido procesado correctamente:

Iria Acreedor

r("/ Servicio Electrénico
Vattacionss oni o) | deMicroempresas
F3. Solicitud apertura por
acreedor-otros legitimados.
(TRLC art.691 ter)

S formlara s rocssseo canscmente. pusd scasdar o e il expeiants v del i ance

1D de caso

Estado
Infermacién de expediente
LC202400057001F

Organo judicial

Niimero de procedimienta

Tipo de procedimiento

Tipo de Insolvencia

Médules seleccionados.

Creade

Actualizado

Resuelto

4.1.1. Formularios descartados por la Oficina de Registro y Reparto

Cabe la posibilidad de que, una vez enviado el formulario iniciador, la Oficina de Registro y
Reparto decida descartarlo por diversos motivos, como la seleccién de una unidad incorrecta
o la falta de competencia, entre otros. Cuando esto ocurra, la Oficina de Registro y Reparto
podrda descartar el formulario iniciador, que serd devuelto al acreedor para que se gestione
y reenvie con los datos correctos. A continuacion, se detallan los pasos a seguir para revisar,
corregir y reenviar su formulario desde el portal del acreedor.

O 20 o

(N [ W 2

Mis procedimientos Pendientes

Namero de procedimiento = Presentador = Tipo de presentador = Organo judicial 5 = Verficha del expediente

Alvaro Garcia Acreedor/a Juzgs lercantil N¢ 4 de Barcelona No iniciado

Jose Maria Acreedorfa Descartado ORyR

Jose Maria Acreedor/a Descartado ORyR

Cuando la ORyR decida descartar su formulario, recibird una notificacion a través de correo
electréonico en la direccidn introducida en la seccion del “Solicitante” del formulario
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correspondiente. Este correo incluird el identificador del formulario que se ha descartado, el
LC correspondiente al caso, los motivos especificos del descarte y cualquier informacion
adicional proporcionada por la ORyR. En el ejemplo que podemos ver a continuacién, el
Juzgado Decano Exclusivo de Barcelona ha descartado el F3-57007 del caso LC202400091029,
alegando como motivo la falta de competencia por parte de la oficina.

Formulario descartado SEM (Microempresas)

<
MJU Microempresas - no reply - QA <noresponder.micr¢ ©9]%9|~ J
Para . 11:04

La Oficina de Registro y Reparto Juzgado Decano Exclusivo de Barcelona ha descartado el
formulario F3-57007 del caso LC202400091029 presentado por Razon, por el motivo "Falta
de competencia", con el detalle "Falta de competencia", a fecha de 24/12/2024. Para
poder gestionarlo, debe acceder a la ficha del expediente y realizar las modificaciones,
procediendo de nuevo al envio.

Una vez hemos recibido el correo de que se ha producido un descarte por la oficina,
deberemos acceder al Servicio Electronico de Microempresas para poder subsanar los datos
en el formulario, y proceder a realizar el envio del formulario correcto. Para ello, debemos
buscar el formulario descartado, que lo encontraremos en la bandeja de “Escritos pendientes
de Gestionar” situada en la Home o inicio del portal:

El procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro 11l del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de
la Ley Concursal y ha sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

‘ ® Error. Mensaje de Error Portal demo ‘
‘ @ Noticia. Bienvenido al nuevo servicio electrénico de microempresa ‘
‘ @ Correcto. Correcto funcionamiento del Portal ‘

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

@ Solicitud apertura (F3) (TRLC art.691 ter) q Bisqueda de expedientes

@Escritos pendientes de gestionar

Fecha

Escritos Estado

de inicio
. F3. Solicitud apertura por acreedor-otros legitimados. §
F3-51006 (TRLC art.691 ter) 20/12/2024 11:29 Descartado
F8-63005 F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697 quinquies.5). 12/12/2024 12:43 Pendiente m

En el caso de que queramos acceder a la ficha del expediente generada con este formulario,
debemos buscar el LC correspondiente desde la bandeja de “Mis procedimientos:
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Pendientes”. Tras buscar el LC concreto, haremos click sobre el enlace mostrado en la ultima
columna de la tabla para abrir la ficha. Como vemos en la imagen, el estado de estos
expedientes siempre sera “Descartado ORyR”, para poder identificar desde esta seccion
aquellos expedientes que han sido descartados por la oficina.

o o o

Mis procedimientos Pendientes

Nimero de procedimiento Presentador Tipa de presentador Organo judicial Ver ficha del expediente

Tal y como se muestra a continuacién, cuando abrimos la ficha del expediente podemos ver
en la seccién del “Resumen” el formulario que se encuentra pendiente de gestionar y un
aviso, que nos indica que dicho formulario ha sido descartado por la ORyR y nos da
instrucciones sobre cémo proceder.

ommo RO p Servicio Electrénico
ﬂ“m RO N L s ) | deMicroempresas

Florentino Abogado
Portal del Acreedor

LC202400095029 Proteccion de datos

. X
L Ficha del expediente La difusian de los datos que se muestran en SEM a partes no interesadas en el procedimiento en el que han sido recabados s6lo padra llevarse a cabo previa disaciacién de los

datos de caracter personal que los mismos contuvieran y con pleno respeto al derecho a la intimidad, a los derechos de las personas que requieran un especial deber de tutelar o
ala garantia del anonimato de las partes intervini judi cuando proceda.

Estado DESCARTADO ORYR . .
Los datos personales incluidos en SEM no podrdn ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.

» Informacién de expediente
Formulario descartado .

Creado Elorenting Abogado 22 dias Su formulario ha sido descartado por la ORyR. Por favor, revise el formulario desde el boton de *Gestionar* y vuelva a remitirlo de nuevo. Si la ORyR ha afiadido un adjunto

N motivo del descarte, puede verlo desde la seccidn de "Adjuntos del expediente™ de la ficha,
Actualizado  Oficina de Registro y Reparto
21 dias
Resumen
Formularios disponibles
Deudorsa F3. Solicitud apertura por acreedor-otros legitimados. (TRLC art.691 ter) (F3-51006)

Acreedores

Administrador concursal

Nombramientos

Ademads, desde la seccion de “Comunicaciones” de la ficha podemos ver el detalle del
descarte.

Florentino Abogado

r{) Servicio Electrénico
q de Microempresas

0y con plenc respeto al derecho 3

Los datos personaies incluidos en SEM 1o pe i dos con fi

Informacion de expediente Formulario descartado

Su farmulario ha sido descartado por 1a ORyR. Por fa “Adjuntos del expediente” de (a icha.

Creado

Actualizado cina de Registro y Reparto Resumen

Comunicaciones

Se ha descartado el formulario F3-51006 del caso LC202400095029, por el motivo Otros, con el detalle prueba, a fecha de 11/12/2024.
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Por ultimo, en caso de que la ORyR haya adjuntado algun documento justificativo del
descarte, podremos acceder al mismo desde la seccidon de “Adjuntos del Expediente” de la
ficha.

Su formulario ha sido descartado por la ORyR. Por favor, revise el formulario desde el boton de "Gestionar® y vuelva a remitirlo de nuevo. 5i la ORyR ha afiadido un adjunto

Estado Lo el mativo del descarte, puede verlo desde la seccion de "Adjuntos del expediente® de la ficha,

icha del expediente
I Formulario descartado

, Informacion de expediente
Resumen

Creado Flore
Hace

F1. Comunicacion apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690). (F1-38002)

Actualizado  Oficina d stro y Reparto
aproximadamente hace un
minuta

Deudor/a
Acreedores

Comunicaciones V]

Activos Documentacion adjunta a los motivos de descarte
Mo
I (WE
and

Adjuntos en formularios

Adjuntos del expediente

M GMT+01:00

Representacion procesal

Una vez comprobado las causas del descarte del formulario, desde la seccion “Resumen” de
la ficha del expediente o desde la bandeja de "Escritos pendientes de gestionar" debe

localizar el formulario descartado y pulsar sobre el botdn "Gestionar" para acceder al

contenido del mismo.

P’}' ‘ Servicio Electrénico
Q de Microempresas

Abogada deudar

L Proteccian de datas
X
Ficha del expediente La difusidn de los datos que se muestran en SEM a partes no interesadas en el procedimiento en el que han sido recabados s6lo podra llevarse a caba previa disociacian de los
datos de caracter personal e los mismos contuvieran y con pleno respeto al derecho a la intimidad, a los derechos de las personas que requieran un especial deber de tutelar o
ala ntia di de las partes il cuando proceda.
Estado DESCARTADO ORYR
Los datos personales incluidos en SEM no podrin ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.
, Informacion de expediente
Formulario descartado o
Creado Elorentino Abogade su formulario ha sido descartado por la ORyR. Por favor, revise el formulario desde el botdn de "Gestionar” y vuelva a remitirlo de nuevo. Si la ORyR ha afiadido un adjunto
Hace 7 meses motivo del descarte, puede verlo desde la seccién de "Adjuntos del expediente” de la ficha.
Actualizado  Oficina de Registro y Reparto

aproximadamente hace un
minuto

Deudorfa |

F1. Comunicacion apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690). (F1-38002)

| westionar ]

Acreedores

Comunicaciones

Activos

Florentino Abogado

(o) . P Florentino Abogado
some e s N Servicio Electrénico e
ey con s SoTes .J de Microempresas Portal del Acreedor
[ Enlaces de interés
- Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y biisqueda de expediente Mis apoderamientos

Registro pablico concursa

Ayuda

TRLC art. 691ter)

Ayuda para cumplimentar el proceso

nto explicativo

eEscritus pendientes de gestionar

F('(Pla
I S - S

3. Solicitud a| ‘e. a po

T?Ll’j B91 ter sl

Revise detenidamente el formulario para identificar los datos erréneos senalados en los
motivos del descarte y cambie o afada la informacidén necesaria para corregir los errores.
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-] ol &= Formulario descartado
F3. Solicitud apertura por Su formulario ha sido descartado por la ORyR. Pr favor, revise el formulario desde el boton de "Gestionar* y vuelva a remitirlo de nuevo. Si la ORyR ha afiadida un adjunto
acreedor-otros legitimados. motivo del descarte, puede verlo desde la seccion de *Adjuntos del expediente® de la ficha,
(TRLC art.691 ter)
o Solicitante
Estado DESCARTADO
.a . Representacion procesal y asistencia )
Informacion de expediente Solicitante udor letrada Organo judicial Informacian del procedimiento
.
LC202400095031H
) . Solicitante
Organo judicial
Escrito en curso
Los datos marcados con ( * | se deben rellenar obligatariamente
Nimero de procedimiento
- Datos personales del solicitante
Tipo de procedimiento . .
v " Tipo de solicitante *
Pracesa de continuacion
creedor/a Socio/a persanalmente
Tipo de insolvencia O creedorla responsable
Médulos seleccionados Tipo de perscia®
QOrisica Juridica
Creado Florentino Abogado 13 dias Datos personales
Actualizado  Of oy Reparta R R
ha Tipo de documento * Nimero de documento *
Detalles | ok M !

Una vez realizados los cambios, compruebe que todos los datos del formulario son correctos.

Procederemos al envio del formulario corregido desde la ultima seccion. Al hacerlo, el
formulario sera enviado nuevamente a la ORyR para su revisidén y posterior reparto.

Aportar documentacion justificativa del crédito *

351008 ~
F3. Solicitud apertura por [ Adgiuntar |
acreedor-otros legitimados.
Archivos adjuntos
(TRLC art.691 ter)
Prueba mensajes Acreedor_F2-90004 L Descarg Borra
Estado PENDIENTE
Informacion de expediente Justificar la situacién de insolvencia actual *
LC202400095031H -
Justificacion 2
Organo judicial Quedan: 242 caractere
Importe * Fecha de Vencimiento Garantia (3
Nimero de procedimiento 4,000,0¢ ) 6
Tipo de procedimiento Datos de otros acreedores (3

Proceso de continuacion

Tipo de insolvencia

Mébdulos seleccionados Quedan: 255 caractere

Creado Florentin Abogado 13 dias s w

Ar Elarenting Ahnaada

M Servicio Electrénico Facentino Abogado
&) | deMicroempresas Portil a6l Atiesdor
351008 v

F3. Solicitud apertura por
acreedor-otros legitimados.
(TRLC art.691 ter)

Estado PENDIENTE ck en el boton “Saliry Guardar” (los datos

Informacion de expediente s

1. *Descargar” el PDF desde la “Ficha del expediente” pulsando sobre el enlace que aparece en Ia seccidn "Resumen’”
LC202400095031H ¥ s o

diciales de Aragon, Catalufia, Cantabria, Navarra o Pais Vas 5 3 13 tramitacion efectiva del procedimiento;

2. Enviario a través de los medios disponibles (plataforma de comunicacion o sede judicial) para el envio de escritcs de parsonas fisicas  juridicas en cada territorio

pondiente, s se trata de un formulano iniciador, o c

proceder contactando con Is Oficina de Registro y Reparto o Decan:

Organo judicial rgano Judicial correspondiente, si se trats de un

3 amplier informacién de cé
mite,

Niimero de procedimiento

=0

Tipo de procedimiento

Proceso de continuacién

Tipo de insolvencia
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El estado del formulario corregido pasara de “Descartado” a “Finalizado”, y desaparecera de
la bandeja de "Escritos pendientes de gestionar", indicando que ha sido reenviado

=y ICC Servicio Electrénico Florentino Abogado
v \, de Microempresas Portal del Acreedor
[ W PR su formulario ha sido procesado correctamente. Puede acceder a la ficha del expediente a través del siguiente enlace:
F3. Solicitud apertura por —
acreedor-otros legitimados. "
Identificador del F3-51008
(TRLC art.691 ter) Formulario

Estado
Informacion de expediente

LC202400095031H

Grgano judicial

Una vez enviado, si quiere localizar el expediente y hacer seguimiento de su estado, podrd
hacerlo desde la bandeja de “Mis procedimientos: Pendientes”. El estado serd “Pendiente
de gestionar por la ORyR”, hasta que la oficina reparta el expediente al érgano judicial
competente.

Florentino Abogado

GOREMO  MNSTERO p Servicio Electrénico
R D RRAines Con s Conmes ) | deMicroempresas

Portal del Acreedar

Para poder reslizar |z bisqueda concreta de un expediente pusde utlizar los fitros F que se encusntran disponibles en cada columina de la tabla,

Mis procedimientos Pendientes

Niimero de procedimiento = Presentador = Tipa de presentador = Organo judicial ¥ = Ver ficha del expediente

Jose Maria Viadero Acreedorfa Pendiente de gestionar por la ORyR)| LC202400095031

4.2 Uso de los escritos o formularios de tramite

De acuerdo con la ley, la plataforma también permite a los usuarios crear y enviar escritos de
trdmite. En muchas ocasiones, estos escritos se realizaran tras la apertura de un
procedimiento con un formulario o escrito iniciador (F1, F2 y F3) y se encontraran dentro del
mismo expediente que este formulario. Sin embargo, la plataforma también permite al
usuario crear formularios de tramite sin un iniciador previo y no asociados a un expediente
ya existente en la plataforma. Por este motivo, crear estos escritos de tramite puede
realizarse de dos maneras:

4.2.1. Uso de Escritos de tramite en un procedimiento o expediente ya iniciado
en SEM

Para crear un formulario de tramite asociado a un formulario iniciador y con un expediente
existente en el SEM, podra hacerlo a través de dos vias:

TLP: WHITE | 03/11/2025 Servicio Electréonico de Microempresas Guia Rapida Parte Acreedora
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a) Desde la pantalla de inicio, a través del botén “Busqueda de expedientes” filtrando por

2 o * GOMERNO MINISTERIO
73 DEESPANA  DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA
s VREACiones con Las omres -

los campos requeridos. De esta manera, accederemos a la ficha del expediente concreto:

Hola, Jaime AdministradorC . Mis datos
Nombre
Jaime AdministradorC

| procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro 1 del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el teito refundico de (s Ley Concursal y ha sido introducido en esta Perfil
norma por la Ley 16/202 de 5 de septismbre.
Acreedor

Ultimo acceso
01/02/2024

’ @ Noticia. Sienvenido al nuevn senvicio electranico de microempresa

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@ Soictud apercura (3) (TRLC ert691 tar) ()\ Bisqueda de expedientes

Mis apoderamientos

Registro piblico concursal

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

0 Escritos pendientes de gestionar

Codigo

Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
de Microempresas

LC202400008009

commno  msTENG
SPEmNA  DELAPRESDENCA TICR
¥ NELACIONES CON L3 CORTES \’
(= .

Resumen -
Ficha del expediente

F3 Solicitud de apertura por acreedor (F3-10004) E Formulario PDF
Estado PENDIENTE DE GESTIONAR PORLA
» Informacion de expediente
Creado aime AdministradorC
hace 11 minutas
Actualizade  Jzime AdministradorC Quiza le interese en este momento...

hace 2 minutos

Formularios disponibles

Deudor

Formularios disponibles

Agministrador concursal

Adjuntos del expediente

F6 Solicitud acreedores conversion a liquidacion

F9Votacion del plan de continuacion

F10 Solicitud de aprobacion del plzn

b) Desde el menu lateral izquierdo, pinchando sobre “Mis procedimientos”, se debera
acceder a la ficha del expediente del procedimiento sobre el que queremos abrir un
formulario de trdmite en la tabla que se muestra en esta pantalla, a través de los enlaces
gue se facilitan desde la columna “Ver ficha del expediente”.

TLP: WHITE | 03/11/2025 Servicio Electréonico de Microempresas Guia Rapida Parte Acreedora
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LS SCENS B omcin pancn
&
‘IS B N s
el F‘/ Servicio Electrénico () Jaime AdministradorC
i A R N L SHhres &) | deMicroempresas
B ocinienos s —
H - is datos
nistradorC
Nombre
F-,] . e Jaime AdministradorC
i —
s oempresas esta regulado en el Libro Ill del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha perfil
1a Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

Administrador concursal

Ultimo acceso
01/02/2024

ervicio electronico de microempresa

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

es de gestionar

icritos = | Fecha deinicio

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

[
Mis aplicaciones

Jaime AdministradorC

Servicio Electrénico

o Jaime AdministradorC
de Microempresas

= Tipo de presentador Focha da inicio

Una vez accedamos a través de cualquiera de las dos vias mencionadas, se nos mostrara la
siguiente pantalla de la ficha del expediente:

Servicio Electrénico o Jaime AdministradorC
de Microempresas

B Formulario PDF

Estado PUNGINTE 04 GESTIONAR PGR LA

Informacion de expediente

Creado

Actualizada Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles "

Formularios disponibles

Acfutes de exoedieme

GOBOOAOAG0E

FIS Salictud de fmieacion de tacatades 2
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Para crear escritos de tramite, se deberd acceder desde la seccion “Formularios disponibles”
del menu izquierdo de la ficha, y seleccionar el formulario que queramos completar a través
del botén “Crear”. La cumplimentacion de un formulario de tramite seguird el mismo
funcionamiento que los formularios de inicio, explicados anteriormente.

4.2.2 Uso de Escritos de tramite sin iniciadores en el SEM

Como puede darse el caso de que el usuario necesite cumplimentar y enviar un escrito de
trdmite sin un iniciador previo enviado desde el SEM, se ha incorporado la siguiente
funcionalidad: desde el menu izquierdo, se debe pinchar en el botén “Escritos de tramite

. . ”
disponibles”.
fy GOMING  MINSTENO p« ‘ Servicio Electrénico o Jaime AdministradorC
. S ABones CoN LAs cowres ) | deMicroempresas Portal del Acreedo

Ultimo acceso N

ervicio electronico de microempresa

Bl ocsimienios e

&
B2  wis procedimientos

[)  Escritos de tramite disponibles

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

hueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

es de gestionar

05 = | Fecha de inicio =| estado 4

@ recentes

i Mis aplicaciones

A Jaime AdministradorC

Desde esta seccion, el usuario deberd asegurarse de que no existe ningin procedimiento en
la plataforma con los datos que introducird desde el botén “Busqueda de expedientes” que
se ha habilitado para ello:
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Jaime AdministradorC

~ = "
N0 P 1 | Servicio Electrénico
5‘ By TREACIONES CON LAS CONTES Q de Microempresas o Portal del Acreedor

Escritos de tramite disponibles

Antes de proceder a abrir un nuevo escrito de trmite, le rogamos que verifique si el procedimiento en el que va a presentar el escrito existe en la plataforma. En caso de que no exista, se le dara la opcidn de generarlo y asi poder enviar un escrito
de tramite dentro de ese procedimiento.

Si el procedimiento existe, la plataforma le permitira al usuario abrirlo accediendo a su ficha
del expediente, para que desde la seccién “Formularios disponibles” pueda crear un escrito
de trdmite dentro de ese mismo expediente:

Bisqueda de expediente

TLP: WHITE | 03/11/2025 Servicio Electréonico de Microempresas Guia Rapida Parte Acreedora
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usTICIA
! 2030

~ . P Jaime Administradorc]
i ﬁg e e I\A Servicio Electrénico
. VREACONES SO L4 CorTes q de Microempresas Portal el Acreedor
gy o o Resumen :
Ficha del expediente
F2 Salicitud de apertura por deudor (F2-13004) Brormulario POF
Estado N TRAMITEDE LIQUIDAEIGN
, Informacion de expediente
F1 Comunicacion Apertura de negociaciones (F1-10002) EFormulario PDF

Formularias disponibles |

Deudor

Agministragor concursal

Agjurecs oe expedience

Ia ol

Formularios disponibles

A AR A B
Ba6GBAA

Por el contrario, si el procedimiento no consta en SEM, esto se le avisara al usuario y se le
dara la opcién de crear un nuevo expediente con los datos introducidos. Tras crear el
expediente, la plataforma mostrard su ficha, desde la cual el usuario podra crear los escritos
de trdmite que necesite a través de la seccion “Formularios disponibles”:

Bisqueda de expediente

Comunidad Autonoma *

Organo judicial *

TLP: WHITE | 03/11/2025 Servicio Electréonico de Microempresas Guia Rapida Parte Acreedora
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Servicio Electrénico
de Microempresas

LE202400010016 Resumen

Ficha del expediente

Estado

Jaime Administrador

Portal del Acreedor

Informacion de expediente ;
Quiza le interese en este momento...

creado

| Formularios disponibles

jjooeoooEaAaAa

4.2.3 Uso de Escritos de tramite — Anadir Crédito ICO

Cuando se incorpora un crédito financiero en un procedimiento, se han anadido varios
campos en el formulario para especificar si dicho crédito es derivado de un crédito ICO. Es

importante completar estos campos cuando proceda, ya que esto afecta
votacion en los procedimientos de continuacion.

el proceso de

o

N

° Datos de insolvencia

ommo  mmeteno Servicio Electrénico
A ones o I Cokres de Microempresas

8

F2105008
F2. Solicitud apertura por
deudor (TRLC art.691.1y 3).

X[

letrada Organo judicial Informacién de la compaiia

Solicitante

Estado PENDIENTE

Informacion de expediente Datos de insolvencia
Escrto en curso
LC202500010010F

Los datos marcados con ( * } se deben rellenar obligatoriamente

Organo judicial
Recuerde, puede cumplimentar las tablas de forma manual o con Carga Masiva de datos.
La cas
A continuacion puede descargar las instrucciones de la carga masiva.
Niimero de procedimiento ¥
Lista de acreedores

de datos de activos Inmovilizados y Existencias no puede subir imagenes, por tanto, tras realizar la carga masiva podra incluir las imagenes en cada registro.

Florentino Abogado

Abogado deudor

Datos de insolvencia

Creado it "
Complete los datos de los Acreedores en las siguientes tablas segiin corresponda.
Actualizado  Flor
4 PASO 1: Descarga de modelo de plantil 1. PASO 2: Importar plantilla cumplimentada.
Detalles I

+ Afadir acreedor/a

Nombre

Primer apellido Importe Tipo de acreedor/a Clasificacion

Elimir

stros de la tabla

Total (importe credrto) Crédito Crédito publico Proveedores Crédito (tigioso (2

0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Debe haber un elemento en la lista *

Para incorporar el Crédito ICO debemos hacer clic sobre “Afiadir Acreedor”

y en “Tipo de

Acreedor” seleccionar Crédito Financiero, automadticamente aparecerd un campo para

marcar que se trata de un Crédito ICO, una vez seleccionado se desplegard un nuevo campo

para indicar el porcentaje del crédito cubierto.

TLP: WHITE
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Anadir acreedor/a

Tipo de acreedor/a+ Porcentaje del crédito cubierto+

B crédita ICO
édito Financiero ~

Tipo de persona

Fisica Juridica

Concepto= Descripcion

Importe - Vencimiento Vencimiento periadico

Subcuenta Moneda Garantia=

Fecha de adquisicion « Observaciones
=

Caracteristica Clasificacion«

Nimero de cuenta+ [[]Descanozco el Ne de cuenta
v

Es fundamental que, en caso de marcar el check de "crédito ICO", se incorpore el porcentaje
de este. Este porcentaje representa la parte del crédito que actia como aval. Al incorporar el
crédito ICO, la plataforma mostrara dicho expediente a la AEAT, para que pueda realizar los
trdmites  pertinentes, excepto en caso de que se trate de |Ia
Comunicacién apertura de negociaciones (F1) (TRLC art-690).

Los formularios donde se puede reflejar un crédito ICO son aquellos donde se puede dar de
alta un crédito en concreto:

e F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697 quinquies.5).
e F20 BIS. Inclusidn crédito (TRLC art. 706.2)

4.2.4 Uso de Escritos de tramite —Visualizacion préstamos ICO

Hay que tener en cuenta que los créditos categorizados como Créditos financieros I1CO
aparecen listados de una forma especifica. Concretamente el crédito aparecerd dividido en 2,
una parte asociada a la AEAT (ya que vota en representacion del Ministerio de Economia,
Comercio y Empresa) y otra parte asociada a la entidad acreedora correspondiente, ambos
identificados con el icono 1 (o
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Servicio Electrénico
de Microempresas

B3 g o
o Ficha del expediente

Nimero de
documento

Nombre

Estado EN TRAMITE
1 flo  « o
» Informacion de expediente
» Acciones
2 Q2826000H AEAT
Deudor/a
Representacion procesal
Acreedores 3 Q2819014H FOGASA
Administrador concursal
‘Comunicacion
4 ifio  Ao2s3sen2 LUZ BANK

Votaciones

Nombramientos

BELA mESoenci,
PREACIones Con a3 ConTEs

@ Parra Zurano

Portal del Organo Judicial

Tipo de
acreedor/a

Correo electronico = Clasificacion  Importe = Deuda

test.concursales.cataluna@correo.aeates  Crédito Financiero Ordinario 49.000

60,87%
test.concursales.cataluna@correo aeates  Crédito Piblico-AEAT  Privilegiado 500 062%
test.08¢concurs: gasamitesgobes  Crédito Piblico-Fogasa  Privilegiado  10.000 12,42%
raquelparrazurano@empresas justicia.es  Crédito Financiero Ordinario 21.000 26,09%

Editar

Borrar

Mensajeria Cantidad de deuda por acreedor/a
Adjuntos del expediente
49.50K€

Historial

Cantidad de deuda por tipo de crédito

ce
Deude

o

Dentro de la ficha del crédito cuya parte se identifica con AEAT aparecerd como descripcion:

“Este crédito ICO deriva de financiacion concedida por la entidad con NIF: xxxxxxxx”

Editar acreedor/a

Correo electronico*

test.concursales.cataluna@correo.aea

Teléfono

Concepto=*

ICO 2025RTLU

Importe * Vencimiento =

£9.000,00€ 08/10/2025

TLP: WHITE

Calificador de nimero Bloque
Seleccionar... ~

Planta Letra

Comunidad Auténoma+ Provincia Ciudad +
Cataluna ~ Barcelona ~ Barcelona

[ ] Desconozco el email

Portal Escalera
Puerta Complemento del domicilio
Seleccionar... ~
Codigo postal-
~ 08007
Prefijo

Descripcion

Este credito I1CO deriva de financiacion concedida por la
entidad con NIF: A02535672

Vencimiento periddico

No ~

03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida Parte Acreedora
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DR

IMPORTANTE

Este aspecto se debe tener en cuenta, principalmente, para el periodo de
votaciones del plan de continuacién, pues esta doble condicién permite que
se emitan 2 votos sobre el mismo crédito, aunque cada parte esta asociada a
2 acreedores distintos, siendo AEAT quien ejerce el voto en nombre del
Ministerio de Economia, Comercio y Empresa, pero no la titular del crédito; y
emitiendo la entidad bancaria, correspondiente, el otro voto valido sobre su

Qorcentaje del crédito. J

TEN EN CUENTA

~

En la pestafia de votaciones se reflejan los votos agrupados por Clase de
crédito segln se hayan votado a través del F9, pudiéndose ver el porcentaje
respecto al pasivo total, pero teniendo en cuenta que las votaciones de los
prestamos ICO pueden ser categorizados de forma diferente segin quien
emita el voto: AEAT o la entidad financiera.

. /

D Carga Masiva de Créditos

Es importante destacar que también afecta en caso de que se desee anadir créditos a través
de la carga masiva desde la plantilla disponible en la plataforma para cada formulario. Como
ejemplo, lo ilustraremos a continuacién con un F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697
guinquies.5);
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Servicio Electrénico
de Microempresas
Comunicacion de créditos

Escrito en curso

Los datos marcados con ( * ) se deben rellenar obligatoriamente

Si no aparece en la lista de acreedores, puede incluirse pulsando boton "Afiadir creditos". Recuerde que también puede cumplimentar la tabla con Carga Masiva de datos.

A continuacion, puede descargar las instrucciones de la carga masiva.

4 Descargar las instrucciones de como realizar una carga masiva

iEl acreedor es la misma persona que el solicitante?*

No Sl

Comunicacion de créditos

D 4 PASO 1: Descarga de modelo de plantilla T PASO 2: Importar plantilla cumplimentada.

Vencimiento

Vencimiento P
periodico

Importe Descripcion

Tipo de acreedor/a

No hay dates disponibles

Florentino Abogado

Portal del Acreedor

[¢] Eliminar todos los registros de la tabla
Sumatorio de totales pasivos
Total (importe crédito) Trabajadores Crédito financiero Crédito piblico Proveedores Crédito litigioso @)

0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€

Adjuntar documentacion

Al utilizar esta opcidn, se debe asegurar que se incluyan los campos correspondientes para
los créditos ICO y que se especifique el porcentaje correspondiente al crédito cubierto.

Para un mejor uso de la plantilla, es recomendable descargar las instrucciones de esta, que se

encuentra disponible en la parte superior de la seccion. Esto garantizara que la informacion

se procese correctamente.

@ Avogariodo £ susear -
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat PDFelement  PDF-XChange
flj X ‘Calibri VHB V‘ ‘Numero V‘ [ Formato condicional v EH Insertar v > QV v @ E
S/ N S w
- - " OAT - = ¢ 9 v imi “ ]~ -
Pegar [B N K § A A =] % 000 [i7 Dar formato como tabla X Eliminar 0 Confidencialidad ~ Compl
~ ~ ~ Y stilos de celda v = Formato ~ ~ e
v S A <8 9 7 Estilos de celd F
Portapapeles N Fuente [ Alineacion & Numero ~ Estilos Celdas Edicion Confidencialidad Compl
c3 v Jxv
A B € D E F
1
TIPO ACREEDOR * 1co PORCENTAJE DEL CREDITO CUBIERTO CONCEPTO DIVISA IMPORTE CREDITO *
2
3 Crédito financiero H]
2
5] Indique el porcentaje
6 | del crédito cubierto en
7] caso de haber
g 1 seleccionado "SI en
10 "Crédito 1CO",
117

4.3 Acceso a la ficha del expediente
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Una vez se envia el formulario, tanto si este es de inicio como de tramite, desde el apartado
de “Mis procedimientos”, seleccionando el expediente correspondiente accederd a la ficha
del expediente, desde donde podra descargar el PDF del formulario enviado, y en su caso el
Acuse de recibo.

G commo  msTene p Servicio Electrénico
. '& RS Con A s W) | deMicroempresas
= LC202400012014 w Resumen

Ficha del expediente
F19 Notificacion nombramiento de experto (F19-5001) m

EN TRAMITE

Estado

» Informacion de expediente

F4 Aceptacién de La solicitud por el deudor (F4-9008) EFormulario PDF
Creado

Actualizado Ll EdAcuse recibo LEXNET

FI0 Solicitud de aprobacion del plan (F10-7003) EFormulario PDE

Admiistrador concursat ElAcuse recibo LEXNET

Desde esta pantalla, podrd acceder, ademas, a las distintas secciones de la ficha del
expediente, como se muestra a continuacion:

) La seccién “Formularios disponibles” muestra el listado de formularios recomendados
y disponibles que se pueden crear asociados a ese procedimiento y que variara segun el perfil
con el que estemos logados en ese momento.

Formularios disponibles

F

lllllll‘

) Por otro lado, pinchando en “Deudor”, se pueden visualizar los datos de los
intervinientes en el procedimiento.

Deudor/a

|| Datos del deudor

Nombre Niimero de documento

Direccién de correo electronico Niimero de teléfono

D La seccion “Acreedores” muestra el listado de acreedores que se encuentran dados
de alta en el procedimiento.
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Tnformacion de expediente
Acreedores

Creado

Actualizado  Cristing

Cantidad de deuda por acreedor/a

Cantidad de deuda por tipo de crédito

Ademas, podra ser afiadido o modificado el correo electréonico del usuario en concreto. Es

importante destacar que esta accion solo se puede realizar para el usuario en cuestion, sin la

posibilidad de afectar el correo electrénico de otros intervinientes en el proceso.

Se muestra a continuacion como seria la modificacidén: desde la tabla de acreedores, debe
pulsar sobre el icono del Iapiz que aparece en la linea de su nombre.

Servicio Electrénico

Florentino Abogado

Portal del Acreedor

™~
ST [\ | Sorvi
oes PRECACIONE CoN LAs CoRTEs ) | deMicroempresas
= LC202500018010
Ficha del expediente
Estado EN TRAMITE
, Informacion de expediente Acreedores

Creado Florentino Abogado 12 dias

Nombre

Tipo de persona ¥

Actualizade  Florentin

Jose Maria
Formularios disponibles

Deudor/a

Tipade _

¥  Correo electronico ¥ Clasificacion
acreedor/a

Trabajadores crédi

T Importe ¥

50,00%

Representaion procesal
Florentino Abogada

Acreedores I |

modifica@prueba.es Trabajadores  (Créditos contingentes art. 260.30

a1

50,00%

Administradar concursal
Cantidad de deuda por acreedor/a
Comunicaciones

432.00€
Votaciones
Nombramientos

Mensajeria

Adjuntos del expediente

Cantidad de deuda por tipo de crédito

e

Al hacer clic en esta accion se abrird el campo de edicion desde donde podra incorporar o

modificar el correo electrdnico;
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Editar email de acreedor

Correo electronico

Una vez editado, pulsando sobre “enviar” se modificard o afiadira la direccidn de correo del
acreedor.

El cambio sera visible automaticamente desde la tabla, como se muestra en la imagen;

. . Florentino Abogado
sommo  smene l{)‘ Servicio Electrénico ) 2
ESPANA PRESII .
f i = TRElTionE Con 1 Corres ) | deMicroempresas Portal del Acreedor
g = LC202500018010
a Ficha del expediente
Estado EN TRAMITE
N » .
, Informacion de expediente Acreedores
Creado Florentino Abogado 12 dias . - - e TROle =  rcmes
ipode persona =  Nombre Correo electrdnico Loy Clasificacién
Actualizado  Florentino Abogado 6 dias 0
Formularios disponibles 1 Fisica Jose Maria prueba@prueba.es Trabajadores Créditos contingentes art, 260,30 432 50,00%
Deudor/a
Ri QeI |
epresentacion procesd 2 Fisica Florentino Abogado nuevocorreo@prueba.es ’ Trabajadores Créditos contingentes art. 260.3¢ 432 50.00%
Acreedores
Administrador concursal
Cantidad de deuda por acreedor/a Cantidad de deuda por tipo de crédito
COMUNICAciones
432.00€
Votationes .
Nombramientos
« ] ¢
Mensajeria pripts ax
2 Adjuntos del expediente
A
J Desde | i6n “Administrad 1”7, el i dra visuali I
esae la seccion ministrador concursal’, el usuario podra Visualizar e

Administrador Concursal reflejado en ese expediente.
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Administrador concursal

Namero de documenta Segunda apellide

En esta seccién, también se ha incorporado la funcionalidad por la que los Organos judiciales
pueden reflejar administradores concursales (persona fisica) que actian en representacion
de una persona juridica, como administracion concursal en el procedimiento. Esta
informacién también es accesible para la parte acreedora, que lo vera reflejado en esta
seccion de la ficha del expediente, tal y como se muestra a continuacion:

Administrador concursal

I Nimero de documenta Sequndo apellide Nombre de calegio Ne de colegiado
1

aF Nombre/Razén social N2 de registro
L Microempresa 997

Teléfono Comreo electranico

) La siguiente seccidn que la parte acreedora puede visualizar en la ficha del expediente
es “Nombramientos”, en la que se reflejan todos los nombramientos de expertos que se
hayan realizado en el procedimiento. Esta informacién se incluye en la seccién cuando el
Organo judicial consolida alguno de los siguientes formularios que hayan sido presentados:
F16. Solicitud nombramiento experto en reestructuracion (intervencién) (TRLC art.704.1),
F17. Solicitud nombramiento experto en reestructuracion (sustitucion) (TRLC art.704.2) o
F28. Solicitud nombramiento de experto en valoracion de empresas (TRLC art.714.4). A su
vez, el Organo judicial también tiene la posibilidad de afiadir un experto desde esta seccién
de la ficha. En ambos casos, esta informacidn quedara siempre visible para la parte acreedora
desde esta seccidn, tal y como se muestra a continuacion:

Deutsrrs Nombramientos

) Por otro lado, la seccién de “Votaciones” se mostrara en la ficha de aquellos
procedimientos que sean de continuacion. En esta seccidn, la parte acreedora podra
visualizar los acreedores del procedimiento y su clase, asi como el total de votos que han sido
realizados.
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Deusaria Votacién plan de continuacion por acreedores

Acjuntos o8l expediencs

) En la seccion de “Comunicaciones” podemos visualizar las comunicaciones que se

hayan llevado a cabo en el expediente, como la comunicaciéon del auto de apertura o del inicio
de votaciones por parte del deudor.

Proteccién de datos

La d\hman {l? \as [Idw‘. que se muestran en SEM a partes no interesadas en el procedimiento en el que han sido recabados solo podra llevarse a thu previa disociaci 6n ¢ de los datos de cardcter personal que
los 11y con plena respeto al derecho a la intimidad, a los derechos de las personas que requieran un especial deber de tutelar o
i s gl e

Estado N TRAMITE

Los datos personales incluidos en SEM no podrin ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.

, Informacion de expediente
Resumen

2. Solicitud apertura por deudor (TRLC art.6914 y 3). (F2-92022) Brormulario POF

Creado Elorenting Abogade 17 dia

Actualizado  Florenting Abogado 17 dia:

Comunicaciones

Nombramientos

Se ha dirigido comunicacién electrénica del auto de apertura del procedimiento especial a los acreedores incluldos en su solicitud, con fecha 16/12/24 13:23 en base al Articulo 692 bis TRLC

) La seccidon de “Activos” nos servird para tener constancia de los activos que integran
el expediente Unicamente para aquellos procedimientos que sean de liquidacidn.

(o) C . Florentino Abogado
gomemio mrasreno, l\/ Servicio Electrénico og
BN PSRN L +J ' | deMicroempresas Portal del Acreedor
Protectién de datos
o 202400089057 )
-] . La difusion de los uaws que se muestran en SEM apartesnoi nl? resadas en el procedimiento en el gue han sido recabades sblo podra llevarse a cabo previa disociacién de los datos de caracter personal que
Ficha del expediente los mismos contuvieran y con pleno respeto al derecha a la intimidad, a los derechos de Las personas que requieran un espedial deber de tutelar
perjudicados, :umdn proceda.

Los datos personales incluidos en SEM no podran ser cedidos, ni comunicadas con fines contrarios a las leyes.

Estado EN TRAMITE

Resumen

F4, Aceptacidn de a solicitud por el deudor (TRLC art. 691 quinquies. 112). (F4-31023) B rormulario PDF

, Informacion de expediente

Creado

Actualizado

Formularios disponibles

Deudor/a

F3. Solicitud apertura por acreedor-otros legitimados. (TRLC art.631 ter) (F3-47026) Erormulario PDF

cresdores

Administrador concursal

Comunicacionss

‘Adjuntas del expediente

Inmovilizado Deudores Existencias Cuentas Finanzas, caja y depésito

Cuenta contable Denominacién

Finca registral | IDUFIR | Matricula | Otros

Gravamen importe / valor de mercade  Categorizacion
Representacion procesal
100,00 € 1000€  veniculos

Importe total de Activos Inmovilizados 1 o ¢ Importe total 3 49500 ¢

D Por ultimo, desde la seccidon “Adjuntos del expediente”, se muestran los PDFs y todos
los archivos que se han adjuntado en los distintos formularios que se han presentado en el
procedimiento, tanto por el propio usuario como por otros usuarios. La Unica limitacién de
visibilidad que tiene la parte acreedora en este caso es que no podra visualizar el PDF y los
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BJ

documentos adjuntados en un Formulario 9. Votacion plan de continuidad, presentado por
otro acreedor del procedimiento, a fin de preservar en secreto el sentido de su voto.

Informacion de expediente

Greada Adjuntos en formularios

Actualizado ¢ _ Fa. Aceptacion de la solicitud por el deudor (TRLC art. 691 quinquies. 1.12), )

Resuelto FORMACION 00| Hace 2 meses

F4-30024 Felix Sandoval Cuerda Deudor

Deudor/a

Acreedores

Administrador concursal

Nombramientos F3. Solicitud apertura por acreedor-otros legitimados. (TRLC art.691 ter) )

Comunicaciones - o
F3-46022 Jaime Toro Oliva Acreedor

Actvos

Adjuntos del expediente ||

4.4 Acceso a Mis procedimientos

Cuando enviamos un procedimiento, éste queda registrado. Para acceder al mismo tenemos
gue pulsar en el menu de la izquierda, y después en el botén Mis procedimientos.

g commo o r(s/‘ Servicio Electrénico o
4 et iV &) | deMicroempresas

Presentador ®  Tipode presentador ¥ Fecha de incoacion Organo judicial Estado ¥ Verficha del expediente

En esta pantalla, podemos visualizar los diferentes procedimientos. Desde las bandk
puede filtrar para ver los procedimientos que se encuentran “Pendientes”, “En tramite” o
“Finalizados”:

e Pendientes: son los formularios que estdn pendientes de reparto (no han sido
repartidos por la ORyR) y los que no tienen aun nimero de procedimiento (cuando ha
sido repartido por la ORyR al OJ, pero aun no le han asignado numero de
procedimiento, siendo su estado “No iniciado”). En esta bandeja solo estaran los
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formularios iniciadores enviados y aquellos formularios iniciadores que la ORyR ha
descartado y se encuentran pendientes de gestionar con el estado de “Descartado
ORyR”.

e En Tramite: en este estado se encuentran los expedientes que ya tienen numero de
procedimiento y estdn en tramite. Se veria el formulario de apertura, y desde ahi se
puede acceder al resto de los formularios relacionados con ese expediente. El
procedimiento se va a encontrar en este estado hasta su finalizacion.

o Finalizados: en esta bandeja aparecen los procedimientos cuando el OJ cambia el
estado del formulario a “finalizado” o “archivado”.

5. FUNCIONALIDAD DE MENSAJERIA

En el Servicio Electrénico de Microempresas se ha implementado una funcionalidad de
comunicacién dentro de la ficha del expediente, disefiada para facilitar la interaccién entre
los diferentes intervinientes involucrados en el procedimiento.

Esta funcionalidad estara disponible para aquellos expedientes que se encuentren en tramite.
Es decir, aquellos donde el OJ ha asignado un nimero de procedimiento previamente desde
el Servicio Electrénico de Microempresas y se encuentran en la bandeja de procedimientos
en tramite en la plataforma.

'{)- Servicio Electronico
O | deMicrosmpresas ©
it 4 s

irtrmatas . quenar 33'a paractia cel asceumato de L33 3a7ies itarurvestin O Par]aEkaCOL CLanc friceds

Les Gates personae nciekdes 69 SEI 82 Dodrs ser codidan, M R CABIS con nes Comtiric 4 e lepes

Bromusaio Poe

Los intervinientes del procedimiento podran enviar comunicaciones de forma publica para los
demas intervinientes dentro del expediente.
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Mensajeria

En esta seccion puede visualizar y publicar mensajes de chat, que se mostraran a todos los intervinientes del procedimiento desde su ficha del expediente.
Desde la misma, puede compartir informacion relevante que considere sobre el procedimiento.

Tenga en cuenta que esta via de comunicacion es meramente profesional y, al tratarse de mensajes piblicos, debe respetar lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos.

= Publicar

Buenas tardes.
Se recuerda a los acreedores del procedimiento que el plazo de votacion finalizara el proximo 20 de enero.

Actual te no hay c icaciones enviadas

Estas comunicaciones podran ser respondidas por cualquier interviniente, ya que son visibles
para todos y podra ser utilizada Unicamente por los intervinientes del procedimiento.

Por ejemplo, si el administrador concursal no ha sido reflejado en la plataforma o hay
formularios de incorporacién de créditos de acreedores pendientes de consolidar, estos
intervinientes no podran realizar ni recibir comunicaciones hasta que se produzca la
consolidacién de dichos formularios por parte del OJ.

Mensajeria
En esta seccion puede visualizar y publicar mensajes de chat, que se mostraran a todos los intervinientes del procedimiento desde su ficha del expediente.
Desde la misma, puede compartir informacion relevante que considere sobre el procedimiento.

Tenga en cuenta que esta via de comunicacion es meramente profesional y, al tratarse de mensajes piblicos, debe respetar lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos.

i) Publicar

Puede escribir su mensaje aqui. Tenga en cuenta que sera visible para todos los intervinientes.

Las comunicaciones se guardaran durante toda la tramitacidn en la seccién habilitada para
ello en la ficha del expediente. Una vez finalizado el tramite, las comunicaciones quedaran
inhabilitadas, solo en modo visualizacion.

Si el tramite se reactiva, las comunicaciones volveran a ser visibles y operativas.
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NOVEDAD

Desde el apartado “Estado” en la tabla, el usuario podrd conocer en todo
momento la situacidn en la que se encuentra el expediente, pudiendo asi realizar
un mejor seguimiento de los tramites que realiza a través de la plataforma.

p Servicio Electronico
Q de Microempresas

RECUERDE
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/Una vez cumplimentado el formulario de inicio o de tramite, y antes de enviarlo
o de remitirlo a través del sistema habilitado en la comunidad auténoma en
donde esté ubicada la oficina de registro y reparto/drgano judicial de destino, el
Servicio nos facilitarda una Advertencia con la informacidn pertinente sobre su
descarga y envio para su correcta entrada en el Organo Judicial.

o /

TAMBIEN TENGA EN CUENTA

Para consultas o incidencias relacionadas con el Servicio electrénico de
Microempresas, puede ponerse en contacto accediendo a Service Manager
(justicia.es): https://cauexterno.justicia.es/webtier-9.62/ess.do
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