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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 Ubicacidn del Servicio Electronico de Microempresas

El acceso al Servicio electrénico de Microempresas se podrd realizar a través del siguiente
enlace: https://aplicaciones.justicia.es/prweb/app/SEM/SEMSAML que también se encuentra
publicado en el Punto de Acceso General de la Administracion de Justicia (PAGAJ):
https://www.administraciondejusticia.gob.es/-/servicio-electronico-de-microempresas.

En dicho enlace, ademas del acceso directo al servicio, se facilita informacién general de

este, asi como acceso a plantillas de carga de datos, incidencias del servicio, guias, etc.,
como se muestra en la imagen siguiente:

;e,_ resTONG U= £ Punto de Acceso General de oo Basgueda a
S Ll 23 E la Administracion de Justicia
@ Conoce 3 justicia  Cogobernanza  Iniciatvas  Servicios y Soluciones  Sedes judiciales Electronicas

Servicio Electronico de Microempresas = i= | Servicios

Ciudadanos

PFlataforma destinada a poder llevar 3 cabo el procedimients especial para microempresas.

Descripcion

Profesionales

;Quién puede acceder?

rvicio se presta desde los siguientes entaces:

Servicio Electronico de Microempresas

Detalies del Servicio Electronico de Micoempresas >

Enlaces destacados

ncidencias de: Stantillas pam cargs
servicio de dstos
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2.2 Identificacion previa

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

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

scsant e e | sco g |
e /
R o \ ateaa) o

2.3  Pagina de bienvenida

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

s | s
T N
nnEmE . 1 Q

Hola, Jaime AdministradorC

Servicio Electronico @ Jaime AdministradorC
de Microempresas

“ Mis datos

Nombre

aime AdministradorC

EL procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro lll del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el Gue se aprueba el texto refundico de |a Ley Concursal y ha Perfil

sido intreducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.
Acreedor
Oltimo acceso
01/02/2024

(i) eticia. sienvenido 2l nuevo servicio electronico oe microempresa

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

@ Salicitud apercura (F3) (TRLC art691 ter) Q Bisqueds de expadientes

Registro piiblico concursal

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

@ Escritos pendientes de gestionar
Preguntas frecuentes

Codigo

FB-4001

F6-5001
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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 seccidn Basqueda 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:

L1 w *  GOBIERNO MINISTERIO
7 DEESPANA  DE LA PRESIDENCIA, JUSTICIA
e RO Con o Cores

Biisqueda de expediente

oma ¥

Organo judicial *

Niimero*

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.

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 tramitacién 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).
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Hola, Jaime AdministradorC

El procedimients especial para microempresas esta regulado en el Libro I 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
narma por la Ley 162022 de 5 de septismbre.
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‘CON LAS CORTES

0 Jaime AdministradorC

% Mis datos
Nombre

Jaime AdministradorC
Perfil

Acresdor

Oltimo acceso
01/02/2026

i electranico de microempresa

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y bisqueda de expediente Mis apoderamientos

Registro piblico concursal

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

o Escritos pendientes de gestionar

=| Fechadeinicio

D Procedimiento ya existente. Para acceder a todos los expedientes ya enviados, pulsamos
sobre el menu izquierdo y pinchamos en el botén Mis procedimientos y accedemos a
Escritos pendientes de gestionar: Si queremos continuar con un formulario ya iniciado,
debemos pulsar sobre el botdn “Gestionar” que aparece en la tabla de este apartado.
Una vez finalizado el formulario aparecera en la pagina “Mis procedimientos”.

ool s p Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
" 3

§ el "Em"z‘;"mwcona J ' | deMicroempresas

H Procedimientos Judiciales 3 Mis dat
H 3 IS datos
nistradorC
Nombre

M e dortog Jaime AdministradorC

F oempresas 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

la 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
Mis apoderamientos

es de gestionar
Registro piiblico concursal

Fecha de inicio

g
g
5
|l

No se ha encont

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

@ redentes

i Misaplicaciones

W Jaime AdministradorC
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procedimiento especial para microempresas
norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.
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l{‘/ ‘ Servicio Electrénico 0 Jaime AdministradorC

de Microempresas

Hola, Jaime AdministradorC “ Mis datos

Nombi
Jaime A

esta regulado en el Libro Iil 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

Oltimo acceso

01/02/2024
electronico d microampresa

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Ayuda

Ayuda para i el proceso

3.2  Formularios disponibles para la parte Acreedora

3.2.1 Formulario iniciador

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:

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:

TLP: CLEAR

F6. Solicitud acreedores conversion a liquidacion. (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. Votacion 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).

28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia rapida para la parte Acreedora



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

D 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.

ﬁg P — l\/
I SRS s ume
siBeaws. Q9

Hola, Jaime AdministradorC % Mis datos

& Nombre

Servicio Electrénico o Jaime AdministradorC.
de Microempresas

Elpre

ocedimiento 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 refundida de la Ley Concursal y ha sido introdurido en esta perfil
norma por a Ley 16/2022 de 5 de septismore.

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

@ Escritos pendientes de gestionar

Si pulsamos sobre en el botén de Solicitud apertura, accedemos directamente al formulario
seleccionado.
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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:

ia dowmeo  mirno m-m:.‘ p Servicio Electrénico G
g ¥ ELACIONES CON (AS CORTES \J de Microempresas

PEGA _ F353001 v

55 (| () Solicitante
F3 Solicitud de apertura por
acreedor
Solicitante Deudor Beoresentante Qrgano judicial Informacion del procedimiento
e
Estado NUEVO

= Solicitante
Informacion del expediente .

Cread sy p
s Datos personales del solicitante/a

Actualizado »
Tipo de solicitante *

Detalles
Tipo de persona *

O

Datos personales

Tipo de documento * Nimero de documento *

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

En la parte izquierda podemos visualizar el nombre del formulario que estamos rellenando,
asi como la “Informacién general del expediente”, que se autorrellenard en base a la
informacién 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:

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 roﬂ Servicio Electrénico [1c)
Y NELACIONES CON LAS CORTES \J de Microempresas
T @ solicitante
F3 Solicitud de apertura por
acreedor
| Solicitante Deudor Representante Qrgane judicial Informacion del procedimies
@

Estado NUEVO > =it
Solicitante

Informacion del expediente S p—
Organo judicial
Estrito en curso Datos personales del solicitante/a

Comunidad Auténoma Tipo de solicitante *

© Acreedor/a

Provincia
Tipo de persona*
Organo judicial O risica

Datos personales
Datos del procedimiento Tipo de documento * Niimero de documento *

Tipo de intervencion

'y Acreedor/a

Tipo de Procedimiento Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

Namero
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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.

GOBEANO PRNSTERO -
Eéﬁgum i
ot N

PEGA

o F35000 v

acreedor

Estado NURVO

Informacion del expediente

Creado

Actualizado

Detalles

P

N

F3 Solicitud de apertura por y

Servicio Electrénico
de Microempresas

0 Solicitante

Selicitante Deudor
=2

Representante

Solicitante

Es<rito en cu

e i

Qrgang judicial Informacion del procedimiento

Datos personales del solicitante/a

Tipo de solicitante *

O Acreedor/a

Tipo de persona *
O
Datos personales

Tipo de documento * Niimero de documento *

Nombre * Primer apellido *

Segundo apellido

D Botdn Atras. Para regresar a las paginas anteriores, pulsamos sobre el boton Atras que
se encuentra en el margen inferior. A su vez, podemos volver a la pdagina anterior

pulsando en las distintas secciones del menu que se encuentra en el margen superior.

F3 Solicitud de apertura por
acreedor

Estado NUEVO

Informacion del expediente

Creado

Actualizado

Detalles

= =

l\o/

Servicio Electrénico
de Microempresas

Tipo de persona *
O fisica Juridica
Datos personales

Tipo de documento *

Nombre * Primer apellido *

Tipo de direccion *

Extranjero

Correo electronico * Prefijo (2

° i

Segundo apellido

Teléfono

D Botdn Guardar. Pulsando sobre este botdn salimos del formulario, guardando toda la

informacién introducida y pudiendo acceder, posteriormente, a este formulario para
continuar con su cumplimentacién.
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comue e r\cv Servicio Electrénico [ i‘
¥ REACIONES CON (A3 CORTES Q de Microempresas
Tipo de persona *
358001 Vv
. s Fisica ridica
F3 Solicitud de apertura por [ e
acreedor Datos personales
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
e

D Continuar. Una vez ha cumplimentado todos los
permite avanzar al siguiente bloque del indice, pulsando sobre el boton Continuar.

[ =

F3-58001 Vv
F3 Solicitud de apertura por
acreedor

PINSTERIO.
DE LA PREUIDENCIA JUSTICA
Y RELACIONES CON LAS CORTES

Estado NUEVO

, Informacion del expediente

Creado

Actualizado

Detalles

-~

5!

Servicio Electrénico
de Microempresas

Tipo de persona *
© fisica uridica
Datos personales

Tipo de documento *

Nombre *

Tipo de direccion *

Extranjero

Primer apellido *

campos obligatorios, el sistema nos

Segundo apellido

Correo electronico * Prefijo (3 Teléfono
@ s T
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.
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.J de Microempresas

Informacién de contacto

Procurador/a

Datos profesionales

IR T commmo  msTEno
KA DE LA PRESIDENCIA JUSTICIA
g oS Eon A ConTss | =

JUSTICIA
2030

Colegio profesional * Niimero de Colegiado

Selecciona

Il

Elvalor no pusi

Datos personales
Nombre Primer apellido

Informacién de contacto

Segundo apellido

D Una vez hayamos completado todos los apartados del formulario, en el margen inferior

de la pantalla se habilita el botdn Finalizar.

cosENO  NSTERO N‘ Servicio Electrénico
DF ESPARA D LA PRESIDENCIA. JSTIOA e
Y RELACIONES CON LAS CORTES q de Microempresas
PEGA ’ :

F358001
a F3 Solicitud de apenma por Aportar documentacion justificativa del crédito *

acreedor [ sciuntar |

Archivos adjuntos

Estado NUEVO

Informacion del expediente Justificar La situacion de insolvencia actual *

Creado

Actualizado

Importe * Fecha de Vencimiento
Detalles

Datos de otros acreedores (7

Garantia (3

e ]|

A continuacidn, 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 que
debemos realizar para que se proceda a la tramitacion efectiva del procedimiento. El punto

de envio al érgano judicial correspondiente serd distinto dependiendo de la Comunidad

Auténoma en la que lo queramos presentar.

D Unavezleido, pulsamos sobre el boton “Terminar y enviar”.

TLP: CLEAR
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e | s p Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
i A oN o LT Chres ) | deMicroempresas
n 30004 o
F3 Solicitud de apertura por
acreedor

o Mensaje de advertencia =

& Archivos y documento:

Estado PENDIENTE

Informacion de expediente

Organo ]lldl‘:lil. 1. "Descargar” el PDF usando
— 2. Enviarlo @ través de los medi

IMPORTAHTE:

Niimero de procedimiento

Ia-La Mancha, Caseli y Ledn,
[sedejudicial justicia.es)-/

de Murcia o Ls Rioj debers enviarlo s través de servicio *Presentacidn

Tipo de procedimiento critos:

Proceso de liquidacian

ver todo

‘oncursal’, ademds debard rallensr todos los campos obligatorios y adjuntar el POF

Tipo de insolvencia

Transmision de empresa

Médulos seleccionados

eD g

Creado

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
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:

comano | [ [o Servicio Electrénico G Jaime AdministradorC
'g‘“"‘“‘ oS NS e &) | deMicroempresas

n Y B w 0
= F3 Solicitud de apertura por || ,

Su formulario ha sido procesado correctamente. Puede descargar toda la documentacion relacionada a través de los archivos adjuntos situados en la parte derecha de X -
la pantalla.

de acceder a la ficha del expediente a través del siguiente enlace: 5
009 ¢ Archivos y documentot

acreedor

Estado RESUELTO-COMPLETADO ID de caso F3-10004
Informacion de expediente

Organo judicial

Niimero de procedimiento

Tipo de procedimiento
Proceso de liquidacion

Tipo de insolvencia

Transmision de empresa

Médulos seleccionados

Creado Jaime AdministradorC
hace 9 minutos
Actualizado
Resuelto
LB oetalles

Anadir algo de contenido y pantallazos sobre descarga de borrador y posibilidad de
cumplimentar formularios sin finalizar con su envio, para luego retomar su cumplimentacién
en donde se dejo.

TLP: CLEAR | 28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia rapida para la parte Acreedora

12



TE T sommno  MNsTERO
7 DEESPANA  DE LA PRESDENCIA,JUSTICIA
o] S Y RELACIONES CON LAS CORTES

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 realizardn 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:

a) Desde la pantalla de inicio, a través del boton “Busqueda de expedientes” filtrando por
los campos requeridos. De esta manera, accederemos a la ficha del expediente concreto:

[ re— g/ Servicio Electronico Jaime AdministradorC
§ PR SR T e l:)/ de Microempresas Q
o Hola, Jaime AdministradorC % Mis datos
Nombre
Jaime AdministradarC
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 Concursal y ha sido introducido en esta Perfil

normia por la Ley 16/2022 de 5 ce septiembre.
Acreedor

Gitimo acceso

’ 01/02/2024
@ Noticia. doal ervicio electranico de microempresa
Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y biisqueda de expediente Mis apodermientos
Registro piblico concursal
@ 3) (TRLC C)\ Bisqueds

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

Preguntas frecuentes

= | Fecha deinicio
p—

TLP: CLEAR | 28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia rapida para la parte Acreedora




Servicio Electrénico
de Microempresas

GOBERNO  MINSTERD
DEESPANA  DE LA PRESIDENCA JUSTICIA
Y RELACIONES CEN Lt§ CORTES q

LC202400008009 w

Ficha del expediente

Resumen

F3 Solicitud de apertura por acreedor (F3-10004)

Formulario PDF

Estado PENDIENTE DE GESTIONAR POR LA

» Informacion de expediente

* GomERNO  MINSTENO
DEESPANA  DELA PRESDENCIA JUSTICIA
VRECACIONES CON LAS CORTES

S omecoomaoenoe USTICIA
i T ( @ 5655

@ Jaime Administradorc

Jaime AdministradorC
hace 11 minutos

Creado

Actualizado  zime AdministiadorC Quiza le interese en este momento...
hace

2 minutos

Formularios disponibles

Deudor

Formularios disponibles

Administrador concursal

Adjuntos gel expediente

F6 Solicitud acreedores convers!

F7 Comunicacion de inforr

F8 Comunicacion de wréditos

Py

del plan de continuacion

F10 Solicitud de aprobacion del plan

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 tramite en la tabla que se muestra en esta pantalla, a través de los enlaces

que se facilitan desde la columna “Ver ficha del expediente”.

Servicio Electrénico
de Microempresas

MINSTERIO
DE LA PRESIDENCIA.JUSTICIA
Y RELACIONES CON LAS CORTES

IS

nistradorC

—
DE ESPANA
Bl rocinicros s

Mis procedimientos . —
oempresas 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 Concursaly ha
la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

ervicio electronico de microempresa

es de gestionar

@ Redentes

Mis aplicaciones

Jaime AdministradorC

Q Jaime AdministradorC

“ Mis datos

Nombre
Jaime AdministradorC
Perfil

Administrador concursal

Ultimo acceso
01/02/202

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Servicio Electrénico
de Microempresas

= Tipo de presentador T Focha e nicio ¥ fechadeon

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

—a |l e— F/ Servicio Electrénico o Jaime AdministradorC
e W) | deMicroempresas
gy LC02400006000 o Resumen -
d de apertura par acreedor (F310004] EfFormulario PDF

Informacion de expediente

Creado

Actualizado Quiza le interese en este momento..

Formularios disponibles |

Formularios disponibles

GOGEOEAREAE

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 trdmite 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 botdn “Escritos de tramite

disponibles”.
o~ A . Jaime AdministradorC
comme e I\/ Servicio Electrénico o
PREACONE CON LAS CoNes ) | deMicroempresas T
“ Procedimientos Judiciales Oltimo acceso -
tronico de P 07/02/2024

[)  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

A Jaime AdministradorC
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Desde esta seccion, el usuario deberd asegurarse de que no existe ningun procedimiento en
la plataforma con los datos que introducird desde el botén “Busqueda de expedientes” que

se ha habilitado para ello:

GOBIEANO  MINSTERO M Servicio Electrénico o
ﬁ“""“‘ PREACIONES Con LA Eanres ) | deMicroempresas Portal del Acreedor

Escritos de tramite disponibles

Antes de proceder a abrir un nuevo escrito de tramite, 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.

o~

Jaime AdministradorC

Si el procedimiento existe, la plataforma le permitira al usuario abrirlo accediendo a su ficha

del expediente, para que desde la seccidon “Formularios disponibles” pueda crear un escrito

de tramite dentro de ese mismo expediente:

TLP: CLEAR

Bisqueda de expediente

Provincia *
Barcelona

Organo judicial *
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~ . L Jaime Administradorc]
I ﬁgm ) I\A Servicio Electrénico
. T REACORE CON 48 CORTES q de Microempresas Portal del 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 *
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Servicio Electrénico
de Microempresas

] ~
i ﬁﬁm Aot |q"’
== g oo & Resumen "

Ficha del expediente

Estado

Informacion de expediente
Quiza le interese en este momento...
Creado
hace
Actualizado

— . | Formularios disponibles
Formularios disponibles

joooeooogOAAa

4.3 Acceso a ficha del expediente

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.

Servicio Electrénico
de Microempresas

uuuuu o
EES B men
mmRams. 19
Lcsononoia o

Ficha del expediente

Resumen
L
F19 Notificacion nombramiento de experto (F13-4001) m

Estado

» Informacion de expediente

4 Aceptacion de la solicitud por el deudor (F4-9008) BFormulario PDF
Creado Laja Abogado Hace 1 dia
Actualizado  Laia sbosado Hace 20 horas ESAcuse recibo LEXNET
Eormutarios dispority
F10 Solicitud de aprobacién del plan (F10-7003) Erormulario PDF
Deu
Administrador concurss EAcuse recibo LEXNET

Adjuntos del expediente |

Desde esta pantalla, podra acceder ademas a las distintas secciones de la ficha del
expediente.

Pinchando en “Deudor”, se pueden visualizar los datos de los intervinientes en el
procedimiento.

Formularios dispanibles

Deudor | Datos del deudor

Administrador concursal Nombre Nimero de documento
Victor Garcia Palomino 99733599K

Adjuntos del expediente
Direccion de correo electronico Nimero de teléfono
1@aa Spain
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Por otro lado, la seccion “Formularios disponibles” muestra el listado de formularios
recomendados y disponibles que se pueden crear asociados a ese procedimiento y que variard
segun el perfil con el que estemos logados en ese momento.

» Informacion de expediente

Creado Laia Hace 1 dia | Formularios disponibles |

Actualizado  Laia Hace 19 horas

Formularios disponibles | Fo Soliciud liquid: m
Deudor F7 Comuni [cex
Adrmin e =
9 Votacion del plan de conti [cer ]

G

Fi2 Solicitud d nde oo

14 Opes; dora | [coer

Desde la seccién “Administrador concursal”, el usuario podra visualizar el AC designado en
ese expediente.

Farmularios disponibles ‘

Administrador concursal |
Colegio profesional Nimero de Colegiado
Adjuntos del expediente Colegio de Economistas de Granada 193
Nombre Nimero de documento
ANGEL RODRIGUEZ NAZARENO 30466129F

Por ultimo, desde la seccion “Adjuntos del expediente”, se muestran todos los archivos que
se han ido adjuntando en los distintos formularios, podra visualizarlos y descargarlos
directamente en su ordenador.

| Adjuntos en formularios |

Deudor
Acreedores . F2 Solicitud de apertura por deudor @

Administrador concursal

Comunicaciones

Adjuntos del expediente |
m | ApudActa | Alicia Cauqui
ene 12, 2024 11:07 AM GMT+01:00

» F1 Comunicacion Apertura de negociaciones (%)

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.
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{ | Servicio Electrénico Q
de Microempresas

Presentador = Tipo de presentador = Fecha de incoacién Organo judicial Estado = Verficha del expediente

En esta pantalla, podemos visualizar los diferentes procedimientos. Desde las bandejas se

puede filtrar para ver los procedimientos que se encuentran “Pendientes”, “En tramite” o

“Finalizados”:

e Pendientes: son los formularios que estan 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). En esta bandeja solo estaran los formularios iniciadores.

¢ 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 finalizacién.

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

TLP: CLEAR

NOVEDAD

Desde el apartado “Estado” en la tabla, el usuario podra 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.

28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia rapida para la parte Acreedora

20



)

v
2

TLP: CLEAR

TE T sommno  MNsTERO
offi D SeeaNA D LA REsDENciA usTIC
‘TS ¥ RELACIONES CON LAS

Servicio Electronico
de Microempresas

RECUERDE

4 N

Una vez cumplimentado el formulario de inicio o de tramite, y antes de enviarlo

directa y automaticamente desde el servicio, gracias a su conectividad con
LexNET; o de remitirlo a través del sistema habilitado en la comunidad
auténoma en donde esté ubicada la oficina de registro y reparto/érgano judicial
de destino, el Servicio nos facilitara una Advertencia con la informacion

\pertinente sobre su descarga y envio. J

TAMBIEN TENGA EN CUENTA

Para consultas o incidencias relacionadas con el Servicio electréonico 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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