TLP: WHITE

Servicio Electronico
de Microempresas

Guia Rapida para Profesionales de
parte Deudora y parte Acreedora




Ficha del Documento

AUTOR

PROYECTO

LUGAR DE
REALIZACION

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Centro de Competencias Digitales

Control y Calidad de los Servicios

Servicio Electrénico de Microempresas

SGPGTD

20250814Guia_rapida_profesionales V6

Control de Versiones del Documento

VERSION AUTOR FECHA DESCRIPCION

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

TLP: WHITE

DGTDAJ

DGTDAIJ

DGTDAIJ

DGTDAIJ

DGTDAIJ

08/02/2024

27/02/2024

09/07/2024

29/11/2024

03/01/2025

En esta guia rdpida se recogen las distintas
pantallas y formularios del Servicio Electrénico de
Microempresas para el piloto de la Parte
Profesional en la Refactorizacién. El servicio da
respuesta a los requerimientos para el
procedimiento de microempresas regulado en el
Libro Ill de la Ley 16/2022.

En esta guia rapida se explican las principales
funcionalidades del Servicio electronico de
Microempresas

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 5.3. Acceso a la ficha del expediente).

Se incorporan las novedades que se han
implementado en la plataforma (Ver apartados
3.2.1. Formularios iniciadores, 5.1 Uso de los

escritos o formularios iniciadoresy 5.3 Acceso _a

la ficha del expediente).

Se incorporan las novedades que se han
implementado en la plataforma (Ver apartado 5.1.1




6.0

7.0

8.0

TLP: WHITE

DGTDAIJ

DGTDAIJ

DGTDAJ

04/02/2025

04/07/2025

02/10/2025

3

o8t

c
%
3

MINSTERO. "
LA PRESIDENCIA, JUSTICIA -
¥ RELACIONES CON LAS CORTES  momomicoons .,

4

B\
» 7
2

Formularios descartados por la Oficina de

Registro y Reparto).

Se incorporan las novedades que se han
implementado en la plataforma (Ver: Afadir
Acreedor — ICO y FUNCIONALIDAD DE MENSAJERIA

Se incluyen las mejoras que se han implementado
en la plataforma como la Funcionalidad de

subsanacion

Actualizacién de enlaces




EDITA

1 INTRODUCCION .....couevreenetrneeenesesesneesessssessessesesssssssessssssssesssssesessssssssnsssesenssssneens 1
2 ACCESO AL SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS ........ccveverrereererersessesessesaenens 2
2.1 UBICACION DEL SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS ......coveuiirenistiniiteisseinsesissessssesassesassssaenens 2
2.2 IDENTIFICACION PREVIA ...ouviuiiiniitiiiitiist ettt bbbt 3
2.3 PAGINADE BIENVENIDA ....uiuitiiititiitiiet ettt bbb 3
3  ACCESO A LA PANTALLA PRINCIPAL Y FORMULARIOS DISPONIBLES.........cccevruuennniinnne 5
3.1 PANTALLA PRINCIPAL ..ottt bbbt 5

3.2 FORMULARIOS DISPONIBLES PARA LOS PROFESIONALES DE LA PARTE DEUDORA Y DE LA PARTE ACREEDORA . 6

3.2.1 FOrmularios iNICIAadOIES. ......eiiiiiiiiieeiieeeee e 7
3.2.2  FOrmularios de trAMITE ...cc.eeiuiiiiieie ettt e 9

4 CAMBIO DE PERFIL....ccuiiuuiiiiiiiiiiiinitiiieiieiieeiieeiteitnetneetseiteesisssssnssrassnasssssssenssens 10
5 USO DE LOS FORMULARIOS Y ACCESO A INFORMACION EN LA PLATAFORMA .......... 11
5.1 USO DE LOS ESCRITOS O FORMULARIOS INICIADORES ....ceuvteteerutesuteeureereenseesseesmeesmeesssesseesseesseesanenas 11
LT O R AN o - To [Ty Aol Y=o Lo e [ 6 LSRR 21
5.1.2 Formularios descartados por la Oficina de Registro y Reparto ......ccccccevecvviveeeeeeeeccnnnnen, 24

5.2 USO DE LOS ESCRITOS O FORMULARIOS DE TRAMITE .....eeteeruieruteeuteeteeteenseesseesmeesmeesaeeeseesseesseesanesas 29
5.2.1 Uso de Escritos de tramite en un procedimiento o expediente ya iniciado en SEM........ 30
5.2.2 Uso de Escritos de tramite sin iniciadores en el SEM ........cccoviieriiiiiiiiniicinieeneeee 32

5.3 ACCESO A LA FICHA DEL EXPEDIENTE ...cuutieuteeuteeteenseesteesueesueeeseesseesseesueesusesasesnsesseesseessessseessesnsens 34
54 COMUNICACIONES .. eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeasaaeaaeaasasassasasasasssssassesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssesasenns 38
5.4.1 Comunicacién apertura del procedimiento deudor .......cccccveeeeiiiiie i 39
5.4.2 Comunicacion periodo de VOtACiON ........cccuiiiiiee it e e e e errree e e e e e e 39
5.4.3 Comunicacion plan de liquidacion por deudor/AC a acreedores con copia al LAJ........... 39

5.5 ACCESO A MIS PROCEDIMIENTOS ...vvvvvtvvuusurusersssnesessssssssssnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnnns 40

6 FUNCIONALIDAD DE MENSAJERIA.........ccoeeterrecreereereesseeeesseeseessessesssessessessesnsessessesnes 41

TLP: WHITE




gl T GOBIEANG  MINSTERIO e
ORRCT DEESPANA  DELAPRESDENCIA USTICIA ik
Y RELACIONES CON LAS CORTES  mmsonnss

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 representacion 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 Electronico de Microempresas y para realizar las comunicaciones necesarias
dispuestas en la normativa.

Esta guia va dirigida a los profesionales que representan a las microempresas que, como
parte deudora y también a los profesionales que representan a la parte acreedora que
tendran que cumplimentar los diferentes formularios normalizados a través de la
Plataforma del Procedimiento Especial para Microempresas (en adelante, Servicio
electronico de Microempresas). Estos formularios abarcan desde la solicitud de apertura del
procedimiento especial a formularios posteriores o de tramite en el curso del procedimiento.

TEN EN CUENTA

ﬂomo Abogado/Procurador vamos a poder presentar un formulario de inicio\
y/o de tramite en representacidn tanto de la parte deudora como de la parte
acreedora. En dichos casos solamente pueden iniciar y descargar/enviar

dichos formularios el abogado y/o procurador que nos asiste y/o represente
en el procedimiento, siendo solamente validos, a efectos de acceso vy
tramitacion de formularios en el Servicio Electrénico de Microempresas por la

\parte deudora, los certificados digitales de dichos profesionales. j

En esta guia se describe, de forma rapida, cdmo acceder a dichos formularios y cumplimentar
la informacidn requerida para ser descargada y/o enviada al érgano judicial por el abogado/
procurador que nos asiste y/o represente como parte deudora o como parte acreedora en el
procedimiento especial para microempresas, todo ello dentro del Servicio Electrénico de
Microempresas.

- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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2 ACCESO AL SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS

2.1 Ubicacidn del servicio electrénico de microempresas

El acceso al Servicio electrénico de Microempresas se podra realizar a través del siguiente
enlace:

Este enlace 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.

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.:

;’ﬁ; oo s U= ¢ Punto de Acceso General de o Bisgueda a
N e PEY | b & Administracion de Justicia
@ Conoce lajusticia  Cogobernanza  Iniciativas  Servicios y Soluciones  Sedes judiciales Electronicas

Servicio Electronico de Microempresas B i senicios
Ciudadanos

Plataforma destinada a pocer llevar 3 cabe el procedimiento especial para microempresas.

Descripcion

olimentacion de (o formatarios ha de realizarse en linea a trm

Una vez haya cumpli

Profesionales

de referencia gue se be sobicitard

;Quién puede acceder?

evicio se presta Gesde los sigusentes entaces:

roempresas
Detalies del Servicio Electrdnico de Micoempresas >

Enlaces destacados

& | B w & .
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https://aplicaciones.justicia.es/prweb/app/SEM/SEMSAML
https://www.administraciondejusticia.gob.es/-/servicio-electronico-de-microempresas
https://www.administraciondejusticia.gob.es/-/servicio-electronico-de-microempresas

2.2

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

Identificacidn previa

permanente.

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

Pro—

cll@'ve
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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.
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[ p Servicio Electrénico G Jaime AdministradorC
ﬁ““m CREACIONES Con 0 CoRres 0 de Microempresas

# Mis datos

Hola, Jaime AdministradorC

Nombre
Jaime AdministradorC

El procedimiento especial para microempresas 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 Concursaly ha Perfil
sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.
Acreetor

Ultimo acceso
01/02/2024

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y bisqueda de expediente Mis apoderamientos (]

@ Solicitud apertura (F3) (TRLC art 691 ter) Q Bisqueds de expedientes

Registro pablico concursal [7]

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo [

@ Escritos pendientes de gestionar

Preguntas frecuentes [7]

Codigo = = | Fecha de inicio

FB-4001

F6-5001

Desde esta pantalla, en la parte superior aparecerdn mensajes de informacion sobre
novedades y avisos de tareas de mantenimiento de la plataforma, entre otros.

Por otro lado, en la parte inferior, accedemos a los distintos Escritos de inicio (dependiendo
del perfil al que estemos representando: Parte deudora o Parte Acreedora) y la busqueda del
expediente.

Por ejemplo, si pulsamos en la secciéon 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 continuacién:

Biisqueda de expediente

Provincia*

Organo judicial *

Niimero*

02/10/2025 Servicio Electronico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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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.

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 tramitacion 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.

El sistema nos facilita unos accesos directos a los formularios de inicio del procedimiento.
Al clicar sobre alguno de estos enlaces, accedemos directamente al formulario
seleccionado.

GoBNO  MNSTERD. pf Servicio Electrénico 0
SEa  Dria eisosan mon 4
YARACIONES CON LAS CORTES \J de Microempresas
Mis datos
Hola,
Nombre
€l procedimiento especial para microempresas esta requlado 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 norma por la Ley Perfil
16/2022 de 5 de septiembre.
Abogado | Procuradr | Adminsirador concursa
Ultimo acceso
Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y bisqueda de expediente
’ B B Q F'
Ayuda
Ayuda para i el proceso

D Procedimiento ya existente. Para acceder a todos los expedientes ya iniciados vy
enviados, pulsamos sobre el menu izquierdo y pinchamos en el boton “Mis
procedimientos” y accedemos a “Escritos pendientes de gestionar”.

D Si queremos continuar con un formulario ya iniciado, debemos pulsar sobre el botén
“Gestionar” que aparece en la tabla de este apartado. Una vez finalizado el formulario
aparecera en la pagina “Mis procedimientos”.

- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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; ﬁa g meme IO« Servicio Electrénico S
‘ ﬂ YARACIONS CON S CoaTts Q de Microempresas

PEGA  Procedimientos Judiciles

H Mis datos
Ui
Nombre
foempresas esta regulado en el Libro 11l del Real Decreto Legislativo 1/2020, $ de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de La Ley Concursal y ha sido introducido en esta norma por L Ley perfil
08000 | Procurader | ASTSra0Y" Concurss

Uttimo acceso

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
hueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

sopo e = r\c‘ Servicio Electrénico Q
i ¥ RECACIONES CON LAS CORTYS \J de Microempresas
PEGA

Uttimo acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

E p— Q.

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

@ Escritos pendientes de gestionar

Fecha de inicio

4

3.2 Formularios disponibles para los profesionales de la parte deudora y de
la parte acreedora

Respecto a la tramitacién de formularios como parte deudora, hay que tener en cuenta que
Unicamente son aceptados los certificados digitales de los profesionales (abogado y/o
procurador), por tanto, sélo se podra iniciar y descargar/enviar un formulario de inicio o de
tramite a través de aquel profesional que actie como representante legal en el procedimiento
(abogado y/o procurador).

Respecto a la tramitacion de formularios como parte acreedora, también hay que tener en
cuenta que si esta lo hace asistida por abogado y/o procurador Unicamente son aceptados los
certificados digitales de los profesionales (abogado y/o procurador), por tanto, sélo se podra
iniciar y descargar/enviar un formulario de inicio o de tramite a través de aquel profesional
gue actue como representante legal en el procedimiento (abogado y/o procurador). En caso

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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de actuar la parte acreedora sin asistencia de abogado y/o procurador, puede obtener mas
informacidén en la guia rapida para parte acreedora.

3.2.1 Formularios iniciadores

A continuacién, vamos a explicar qué novedades trae la versién 4 en los Formularios
iniciadores, en funcion de silo hacemos en calidad de representante legal de la parte deudora
o acreedora.

D Por un lado, como abogado o procurador, y en calidad de representante legal de la
parte deudora en el procedimiento, podemos acceder a los formularios e iniciar uno
nuevo mediante las pestafias habilitadas de Comunicacion de apertura de
negociaciones o Solicitud de apertura de la pantalla de inicio, a través de los siguientes
formularios iniciadores:

o F1. Comunicacion apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690).
Este formulario nos permite comunicar al juzgado competente para la declaracion
de concurso la apertura de negociaciones con sus acreedores, con la finalidad de
acordar un plan de continuacion o una liquidacidn con transmisidon de empresa en
funcionamiento en el marco de un procedimiento especial, siempre que se
encuentre en probabilidad de insolvencia, insolvencia inminente o insolvencia
actual.

o F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC art.691.1 y 3). Este formulario nos
permite solicitar la apertura del procedimiento especial de microempresas.

Con el objetivo de agilizar los plazos de reparto al Organo Judicial en el Organo Judicial de
los formularios F1. Comunicacion de apertura de negociaciones microempresas (TRLC
art. 690), se ha procedido a realizar la habilitacién automatica en los formularios 1 de la
caracteristica de prioritarios.

Asi todos los formularios 1 que se envien desde LexNET llegardn a la Oficina de Registro y
Reparto o decanato correspondiente, marcados como prioritarios o con el check de
“urgente” habilitado automaticamente, para que puedan ser repartidos y tramitados a la
mayor celeridad posible.

- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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Mensaje LexNET - Acuse - Iniciador Asunto Fecha Generacion: 21/05/2024 17:08
Mensaje
IdLexNet 1202410141368831
IdLexnet Del Mensaje Enviado 202410141368831
Asunto Materia concursal
Remitente s ™A D T T (998!
Colegio de Abogados llustre Colegio de Abogados de Burgos
Destinatarios Organo OFICINA REGISTRO REPARTO de Toledo, Toledo [4516841000]
Tipo de 6rgano JDO. PRIMERA INST./INSTRUCCION_(_CIVIL)
Oficina de registro OFICINA REGISTRO REPARTO [4516841000]
Fecha-hora envio 21/05/2024 17.08:22
Documentos i6n:
F1 Comunicacin apertura de | Catalogacién: ESCRITO DE CONCURSO ACREEDORES/DEUDORES
negociaciones Hash del D :
TRLC an690 paf(Principal)__)26331899e652074735b037dectbad2bd teedb5c019065016336275bd0652d8d
Datos del mensaje Intervinientes Documento Nacional de Identidad (DNI) Representantes Procesales
[GEN 8.2 e W L ] * [896547] Ficticio Activo, Ciudadano [P09059
[INV] Interviniente Jllustre Colegio de Procuradores de Burgos
KO TR S N AR T * (9988) WTSITWIT EDEINE LI
Espana llustre Colegio de Abogados de Burgos
Materia Materia concursal
Tipo Cuantia No procede
Datos

(*) Todas las horas referidas por LexNET son de ambito Peninsular.

En esta linea, en el formulario F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC art.691.1y 3), se
ha incorporado, para aquellos formularios 2 que se envien a través de LexNET, la opcion
para que podamos marcarlo con prioridad de reparto.

El objetivo de esta novedad es que estos formularios también puedan tramitarse a la
mayor celeridad posible por la oficina en aquellos casos en los que el profesional
encuentre justificada dicha accién. Para ello, tras seleccionar el territorio LexNET en la
seccion “Organo judicial” del formulario, observamos la siguiente pregunta:

“é¢Desea enviar este formulario con prioridad alta de reparto?”

(o) . . . o Florentino Abogado
commmo  mwsTEO I\/ Servicio Electrénico e &
¥ RELACIONES CON LAS CORTES o de Microempresas

Abogado deudor

F2.85011 7 Los datos marcados con ( * ) se deben rellenar obligatoriamente
F2. Solicitud apertura por
deudor (TRLC art.691.1y 3).

Comunidad Autdnoma *

Comunidad de Madrid ~

Estado PENDIENTE L
Provincia*

Informacion de expediente
Madrid ~
LC202400088011)
oficina de Registro y Reparto * (3)
Organo judicial

Namero de procedimiento

;Desea enviar este formulario con prioridad alta de reparto?*

No sl

Creado Florentino Abogado Hace 1hora

Actualizado  Florentino Abogado @ m

hace menos de un minuto

Politica de privacidad Politica de cookies

En caso afirmativo, el formulario 2 enviado llegard a la Oficina de Registro y Reparto o
decanato correspondiente, marcado como prioritario o con el check de “urgente”.

D Porotro lado, como abogado o procurador, y en calidad de representante legal de la
parte acreedora podra acceder a los formularios e iniciar un nuevo procedimiento
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mediante las pestanas habilitadas de Solicitud de apertura de la pantalla de inicio, a
través del siguiente formulario iniciador:

o 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, tanto como profesional representante de la parte deudora o de la parte acreedora,
podremos cumplimentar, descargary /o enviar los siguientes formularios de tramite:

Parte Deudora Parte Acreedora

F4. Aceptacioén de la solicitud y apertura por el F6. Solicitud acreedores conversién a

deudor (TRLC art. 691 quinquies. 1.1) liquidacion (TRLC art.693.4).

F5. Oposicién a la solicitud (TRLC art. 691 F7. Comunicacién informacidn relevante para
quinquies.1.4). acciones rescisorias (TRLC art.695.2).

F10. Solicitud homologacidn plan de F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697
continuidad (TRLC art.698 bis 4). quinquies.5).

F11. Impugnacién auto apertura liquidacién F9. Votacion plan de continuidad (TRLC art.697
(TRLC art.699 bis 6). quinquies.6).

F13. Solicitud suspensién ejecuciones F10. Solicitud homologacidn plan de
(continuidad) (TRLC art.701.2). continuidad (TRLC art.698 bis 4).

F16. Solicitud nombramiento experto en F12. Solicitud acreedor declaracion de

reestructuracion (intervencion) (TRLC art.704.1) | incumplimiento (TRLC art.699 ter.2).

F18. Oposicién al nombramiento de experto F14. Oposicidn acreedor a la suspension (TRLC
(TRLC art.704.4). art.701.4).

F19. Notificacidon del nombramiento de experto | F15. Solicitud limitacién facultades del deudor
(TRLC art.704.6). (TRLC art.703.2).

F21. Alegaciones deudor y/o AC a la inclusion o . .
L o ) . F16. Solicitud nombramiento experto en
modificacion de créditos/inventario. (TRLC

reestructuracion (intervencion) (TRLC art.704.1)
art.706.3).

F22. Presentacion del plan de liquidaciéon por . .
o F17. Solicitud nombramiento experto en
deudor/administrador concursal (TRLC

reestructuracion (sustitucion) (TRLC art.704.2)
art.707.2).

- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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Parte Deudora Parte Acreedora

F23. Comunicaciéon plan de liquidacién por .
F18. Oposicidén al nombramiento de experto

deudor/AC a acreedores con copia al LAJ (TRLC
(TRLC art.704.4).

art.707.3).

F24. Impugnacion plan de liquidacién (TRLC | F19. Notificacion del nombramiento de experto
art.707.6). (TRLC art.704.6).

F25. Solicitud modificacion plan de liquidacién | F20. Alegaciones acreedor sobre su
por deudor/AC (TRLC art.707 bis). crédito/inventario (TRLC art.706.1).

F26. Comunicaciéon informe mensual de

o F20 BIS. Inclusién crédito (TRLC art. 706.2)
liguidacion (TRLC art.709.2).

F27. Solicitud de suspensién de ejecuciones | F24. Impugnacion plan de liquidacion (TRLC
(liguidacién) (TRLC art.712.2). art.707.6).

F28. Solicitud nombramiento de experto en | F28. Solicitud nombramiento de experto en
valoracion de empresas (TRLC art.714.4). valoracion de empresas (TRLC art.714.4).

F30. Informe final de liquidacion. (TRLC | F29. Solicitud apertura calificacién abreviada
art.719.1) (TRLC art.716.2).

F31. Oposicion al informe final o a la inclusidn | F31. Oposicidn al informe final o a la conclusion
del procedimiento. (TRLC art. 691.1y 3) del procedimiento (TRLC art 719.4).

4 CAMBIO DE PERFIL

El sistema nos permite seleccionar el rol con el que deseemos actuar en la plataforma en cada
momento:

D Profesional representante legal del deudor
D Profesional representante legal del acreedor
D Acreedor sin representacion legal

D Administrador concursal.

Para ello, desplegaremos el menu del lateral izquierdo y clicamos sobre la opcién “Seleccionar
perfil”.

- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
' parte Deudora y parte Acreedora
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p Servicio Electrénico Florentino Abogado
ST o Con U o q de Microempresas

Abogado Mis datos

Nombre

hueda de expediente

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

ps de gestionar

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Gestionas

Gestionas

5 & &
d B ENE £

A continuacién, seleccionamos “Procedimientos Judiciales” y utilizamos el desplegable para
elegir el rol con el que queremos actuar y pulsamos sobre “IR”.

Para comprobar en que perfil estamos actuando podemos visualizar en la parte superior
derecha desde cualquier pantalla, o desde la Pagina de bienvenida en el apartado de “Mis
datos”.

(o) e < Florentino Abogado
y ] Servicio Electrénico
i iﬁ ey SN U e r\j de Microempresas o Portal def Acrees
Abogado Mis datos

Nombre

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

hueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

ps de gestionar

scritos [t se [

5 USO DE LOS FORMULARIOS Y ACCESO A INFORMACION EN LA
PLATAFORMA

5.1 Uso de los escritos o formularios iniciadores

Para iniciar un nuevo procedimiento debemos completar alguno de los formularios de
apertura que aparecen en la seccion “Escritos de inicio” que tenemos en la pantalla principal

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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del Servicio Electrénico de Microempresas de cada perfil (como profesional representante
legal de la parte deudora o como profesional representante legal de la parte acreedora).
Ponemos de ejemplo como seria desde el perfil de la parte deudora:

p Servicio Electrénico
nmmu Dﬁ LA PRESIDENCIA. JUSTICIA .
Y RELACIONES CON LAS CORTES \J de Microempresas

Hola,

El procedimiento espedal 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,

I @ Noticia. Bienvenido al nuevo servicio electronico de microempresa

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

Si pulsamos, por ejemplo, sobre Solicitud de apertura, accedemos directamente al formulario
seleccionado.

IC/ Servicio Electrénico
OF m Ok LA WNCIA JUSTICIA <
YREACONES CON LAS CORTES /) | deMicroempresas

Hola,

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

l @ Noticia. Bienvenido al nuevo servicio electronico de microempresa

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@ Comunicaci

La siguiente pantalla que se nos mostrara después de haber pulsado en Solicitud de apertura
serad la correspondiente al perfil deudor usando de ejemplo el formulario F2. Solicitud
apertura por deudor (TRLC art.691.1 y 3), donde visualizaremos los datos que debemos
cumplimentar:

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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F2 Solicitud de apertura por

deudor

Estado NURVO

Informacion del expediente

Organo judicial

€500 @0 Curs0

Comunidad Autonoma
Provincia
Organo judicial

Datos del procedimiento

Tipo de intervencion
Deudor/a

Tipo de Procedimiento

Nimero

Informacion de a compafia

l(} Servicio Electrénico
\) de Microempresas
@ Solicitante
Solicitante R:ﬂl-‘ﬁv‘vllr\lb QAN0 wdicial
)
Solicitante

Escrito en curso

Datos personales del deudor/a
Tipo de persona *
o f

Datos personales

Tipo de documento * Numero de documento *
Nombre * Primer apellido *

Tipo de direccion *

Correo electronico * Prefijo &

Segundo apellido

Teléfono

En la parte izquierda podemos visualizar el nombre del formulario que estamos rellenando,
asi como la informaciéon general del expediente. El apartado de “Informacién general del
expediente”, se autocompletard 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. Indicandonos, en todo momento

en qué punto o apartado del formulario nos encontramos.

Estado M

Informacion del expediente

Creado

Actualizado

Servicio Electronico
de Microempresas

Qriang wdia

| Solicitante I

300 00 ourse

Datos personales del deudor/a

Tipo de persona *

D Campos para 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 el que nos encontremos.

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
parte Deudora y parte Acreedora

TLP: WHITE

13



IR Y cosmuio  mmsTNO i
ORfiS OEESMAA  DELAmESDIC uTC
- Y RELACIONES CON LAS CORTES =

rc,q Servicio Electrénico
J

de Microempresas

° Solicitante

Estado

Solicitante
Informacion del expediente A
Jesds Datos personales del deudor/a
Tipo de persona *

(o]

Datos personales

Actualizada
Tipo de documento * Nimwero de documento *

Nombre * Primer apeilido * Segundo apellido

Tipo de direccion *
0w

Tipo de via * Calle* Tipo de nimero * Nimero Calificador de némero Blogue

Portal Escalera Planta Letra Puerta Complemento del domicilio

Comunidad Auténoma * Provincia * Ciudad * Codigo postal *

D Botdn Atras. Pulsamos sobre este botén para regresar a la pagina anterior. Esto nos
permite poder revisar la informacion y realizar modificaciones en pantallas o apartados
anteriores del formulario.

mm wwe qu Servicio Electrénico
TARACONES CON LAS CONTES Q de Microempresas

Estado

Informacion del expediente

Procurador/a
Creado
Actualizado Datos profesionales
Colegio profesional * Numero de Colegiado *
etall -
D ales
Nombre Primer apellido Segundo apellido

Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *

Archivos adjuntos

D Botdn Continuar. Una vez ha cumplimentado todos los campos obligatorios, el sistema nos
permite avanzar al siguiente bloque del indice, pulsando sobre el boton Continuar.
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: commo a0 pq ‘ Servicio Electrénico
g DEEMANA DI LA PESENCIA JATIOA
. T ARLACONES CON LAS CORTES. Q de Microempresas
a =
F2 Solicitud de apertura por
deudor
ntac
Estado NUEVO
Informacion del expediente
Procurador/a
Creado
Actustizedo Datos profesionales
Colegio profesional * Nimero de Colegiado *
Datos personales
Nombre Primer apellido Segundo apellido
ntac
Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *
Archivos adjuntos

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

; ia G e on '(}1 Servicio Electrénico
. Y RHACIONES CON LAS CORTES Q de Microempresas
r—
F2 Solicitud de apertura por
deudor
Estado
Informacion del expediente
Procurador/a
Creado
Actualizado Datos profesionales
Colegio profesional * Namero de Colegiado *
Nombrt i Primer apellido Segundo apellido
Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *
[ sciontar |
Archivos adjuntos
(s
RECUERDA
Los campos del formulario acompafiados de asterisco (*) son de
cumplimentacion obligatoria. Cada vez que pulsemos sobre el botdn Continuar
avanzamos en la guia de bloques o secciones que cada formulario tiene en el
margen superior del formulario.
- 02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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Si no hemos cumplimentado todos los datos obligatorios, el sistema nos informa del error.
No se puede avanzar al siguiente apartado del formulario hasta que queden debidamente
completados.

A om0 Tia. P - | Servicio Electrénico sa
W iﬁﬁ FOE R O s /) | deMicroempresas i

Corrija los campos senalizados correctos antes de enviar el formulario.

Estado

Informacion del expediente Procurador/a

Creado

Actualizado

Detalles i ¥ TR

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Por otro lado, dependiendo de la informacion que se esté introduciendo en los formularios,
la plataforma mostrard avisos, recomendaciones y validaciones en los distintos campos.

Un ejemplo de esto sucede en la ventana emergente que se muestra cuando introducimos
los datos del activo de tipo existencias. En esta seccidn, si introducimos un valor muy alto en
el campo del “Precio unitario de compra”, la plataforma mostrara un error para que lo
revisemos, ya que el importe total de las existencias se calcula multiplicando la cantidad por
el precio unitario de compra.

La finalidad es ayudar a mantener la calidad del dato ya que luego parte de esta informacién
se comparte a través de datos abiertos en datos.justicia.es.

Afiadir Activo Existencias

u Recuerde: Los datos que introduzea para este active existencias aparecerin también en la Plataforma Electrénica de Liguidacion de Bienes.

Datos del Activo Existencias

Titulo - & Descripcion - &

cantidad

Valor actual de mercado -

Moneda

Direccién

Una vez se han completado todos los apartados del formulario, se habilitan los siguientes
botones:

D Botdn Finalizar: el sistema permitira al usuario enviarlo directa y automaticamente gracias
a su conectividad con LexNET, o remitirlo a través del sistema habilitado en la comunidad

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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auténoma en donde esté ubicada la oficina de registro y reparto/érgano judicial de
destino. Al tratarse de un entorno de pruebas, el comportamiento de la plataforma serd
similar a lo que sucederia en produccién.

Para realizar el envio pulsamos sobre el botdn Finalizar, habilitado en el margen inferior
derecho de la pantalla.

- l\/ | servicio Electrénico
ORTES \) | de Microempresas

Importe total de Activos Inmovilizados Importe total ¢ ¢

Debe haber un elemento en la lista

Estado

Informacion del expediente Lista de acreedores
Complete los datos de 05 Acreedores en Las siguientes tablas segin corresponda.

Creado

Actualizado

Total (importe crédito) Trabajadores Crédito financiero Moneda Proveedores

Debe haber un elemento en la lista

Contratos

‘ARade en la siguiente tabla, en caso de existir, mis Contratos relevantes

Nombre del contrato Descripcibn del contrato Tipo de contrato

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 tramitacién efectiva del procedimiento. El punto
de envio al drgano judicial correspondiente sera distinto dependiendo de la Comunidad
Auténoma en la que lo queramos presentar.

En el caso de CCAA con existencia de conectividad con LexNET, nos aparecerd el siguiente
mensaje de Advertencia sobre el envio:

02/10/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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[ ] Al pulsar el botén “Terminar y enviar”, estara consolidando la informacién y solicitando
el INICIO DE UN PROCEDIMIENTO JUDICIAL o APORTACION DE DOCUMENTACION A UNO
EXISTENTE.

Si no desea consolidar la informacidn deberé hacer click en el botén “Cancelar”, y en caso
contrario, puede hacer click en el boton “Salir y Guardar” si desea guardar los datos y
continuar el trabajo donde lo dejé en otro momento. Los datos consignados hasta ese
momento no se perderan, sino que quedaréan guardados.

[ ] Al pulsar el botén “Aceptar”, se realizard un conjunto de tareas automaticas que llevaran
aparejado el registro y el reparto automaticos al érgano judicial correspondiente.

e Actualmente EXISTE CONECTIVIDAD para las Comunidades Auténomas que utilizan
LexNET.

Si su formulario esta dirigido a Organos Judiciales de Andalucia, Asturias, Islas Baleares, Islas
Canarias, Castilla La Mancha, Castilla y Leén, Ceuta, Extremadura, Galicia, Madrid, Melilla,
Murcia o La Rioja los pasos que se sucederdn a continuacién hasta el envio final del
formulario por LexNET son los siguientes:

1. Una vez pulsado el botén “Terminar y enviar”, se abrird la aplicacién Autofirm@
en multiples ocasiones. (La aplicacidn debe estar previamente instalada desde el
equipo el cual se conecta el usuario).

2. Se seleccionara el certificado con el cual se desea firmar el formulario y se
pulsara “Aceptar”.

3. El Servicio Electrénico de Microempresas completara la firma y se enviard la
peticion a LexNET. La operacion puede tardar varios minutos por lo que, por
favor, no recargue ni cierre el navegador.

4. Una vez finalizado podré ver el resultado del mismo y en el caso que los datos
que haya consignado en el formulario no sean correctos, el Servicio Electrénico
de Microempresas notificara al usuario el error.

¢Desea continuar?

i Sy g

En el caso de CCAA sin existencia de conectividad con LexNET, aparecera el siguiente mensaje
de Advertencia sobre el envio:
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[ 1Al pulsar el botdn “Terminar y enviar”, estara consolidando la informacidn y solicitando
el inicio de un procedimiento judicial o aportacién de documentacién a un procedimiento
judicial existente.

Si no desea consolidar la informacion debera hacer click en el boton “Cancelar”. Por el
contrario, si desea guardar los datos y continuar el trabajo donde lo dejé en otro momento,
puede hacer click en el botén “Salir y Guardar” (los datos consignados hasta ese momento
quedaran guardados).

[ 1 Si su formulario esta dirigido a Organos Judiciales de Aragén, Catalufia, Cantabria,
Navarra o Pais Vasco, debera realizar las siguientes acciones para que se proceda a la
tramitacién efectiva del procedimiento:
1. “Descargar” el PDF desde la “Ficha del expediente” pulsando sobre el enlace que
aparece en la seccion “Resumen”.
2. Enviarlo a través de los medios disponibles (plataforma de comunicacién o sede
judicial) para el envio de escritos de personas fisicas y juridicas en cada territorio.

También podra ampliar informacion de cdmo proceder contactando con la Oficina de
Registro y Reparto o Decanato correspondiente, si se trata de un formulario iniciador, o con
el Organo Judicial correspondiente, si se trata de un formulario de trémite.

¢Desea continuar?

 Concaar | Saliry gourder  Sormboary B

TEN EN CUENTA

g

formularios F1, F2 y F3 (iniciadores de procedimiento) y formularios de tramite

a integracién del Servicio Electrénico de Microempresas permite que los

se envien debidamente cumplimentados a través de la plataforma de
comunicacion LexNET con las Oficinas Judiciales, sin necesidad de tener que

\descargarlos y subirlos posteriormente a dicha plataforma. )

El Servicio Electrénico de Microempresas puede completar la firma, enviando la peticion a
LexNET o plataforma de comunicacidn habilitada, sin necesidad de tener que descargarlos y
subirlos posteriormente a dicha plataforma dependiendo del territorio o CCAA donde esté
ubicada la Oficina de Registro y Reparto o Decanato de destino o el Organo Judicial de destino
(Asturias, Andalucia, Islas Baleares, Islas Canarias, Castilla la Macha, Castilla y Ledn, Ceuta,
Galicia, Extremadura, Madrid, Melilla, Murcia, Valencia y La Rioja).

En caso contrario debera descargarse el PDF del formulario y enviarlo a través de los medios
disponibles (plataforma de comunicacion o Sede Judicial) para el envio de escritos de
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personas fisicas y Juridicas del territorio en donde este ubicado el érgano judicial de destino
(Aragon, Pais Vasco, Cantabria, Navarra y Catalufia).

D Al pulsar “Enviar”, se abre la aplicacién Autofirma directamente o bien una ventana
emergente para que demos permiso de acceso a la misma. Pulsamos sobre el botén “Abrir
Autofirma” y seleccionamos el certificado y pulsamos sobre el botén “Aceptar”.

Estableciendo
comunicacion y enviando
datos a LexNET

Por favor, no clerre la
ventana ni el navegador
salvo que reciba un error y
acepte avtofirma cuando
s solicite

cancelar

Seleccione un certificado

e 402 022 haste Vv BV T0i0
Hasn 516 aaul para s e prastededes del cortificads

icticio Activo/ Cludadano (AUTENTICACION)
Erninoe. AL ONMIE 004 Une: AstenDoacion
Maca Lie aoutl Dp g par bpk Crogiedanien dal

Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
Eraiven: AL OMIE 004 Usec Tirma

VMO Ovsde. INVON20LE hasta 25/ 202

Maga U adut b rar Nk cosstediales dal csriicods

de 02 o022 hasta b

1350 Lic aqui s v M pespiedaden dul carthads
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Una vez finalizado todo el proceso, el sistema arrojara un mensaje para confirmar que el
formulario ha sido procesado correctamente:

o - .
GORERNG  MINSTERO P 1 | Servicio Electrénico
[ ﬁaﬂ S PSSR BN s \J ’ de Microempresas G

PEGA
FES0008 - < l Su formulario ha sido procesado correctamente. Puede descargar toda la documentacion relacionada a través de los archivos adjuntos situados en la parte derecha de

F2 Solicitud de apertura por la pantalla.

Ademas, puede acceder a la ficha del expediente a través del siguiente enlace:
deudor LC20P400050: ” N

Estado RESUELTO-COMPLETADO ID de caso F2-58008
Informacion de expediente

Organo judicial

Niimero de procedimiento

En el caso de que prefiramos guardar los datos que hayamos cumplimentado hasta ese
momento y continuar con el formulario para enviarlo mas tarde, tenemos la opcién de hacer
clicen “Salir y guardar” como se ha mencionado anteriormente, y retomarlo desde la bandeja
de “Escritos pendientes de gestionar” o pulsando sobre el botén “Gestionar” de la ficha:

4 s Laia Abogado
S r() Servicio Electrénico e
VaraZonn con Las comm J de Microempresas
P

Ficha del expediente

Informacion de expediente

Creado

Actualizado L3z Abosaco 16 dias

Adjuntos en formularios

5.1.1 Anadir Acreedor —ICO

Cuando se incorpora un crédito financiero en un procedimiento, se han afiadido 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 el proceso de
votacion en los procedimientos de continuacion.
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Servicio Electrénico
de Microempresas

F2-105008
F2. Solicitud apertura por
deudor (TRLC art.691.1y 3).

° Datos de insolvencia

Rey y asistencia

”
letrada Organo judicial

Solicitante

Estado PENDIENTE

Datos de insolvencia

Escrito en curso

Informacion de expediente
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.
A continuacion puede descargar las instrucciones de la carga masiva.
Nimero de procedimiento e
Lista de acreedores
arga masiva

Creado Elore, s .
Complete los datos de los Acreedores en las siguientes tablas segiin corresponda.

Actualizado

La carga masiva 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.

delo de plantil 2 PASO 2: Importar plantilla cumplimentada

Florentino Abogado

Abogado deudor

Informacion de la compania Datos de insolvencia

Detalles I
+ Anadir acreedor/a

Nombre Primer apellido Importe

Tipo de acreedor/a Clasificacion

E

0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Debe haber un elemento en la lista *

s de la tabla
Total (importe credito) Trabajadores Credito financiero Credito puhllco Proveedores Creédito litigioso (2

0,00 €

Para incorporar el Crédito ICO debemos hacer clic sobre “Afiadir Acreedor” y en “Tipo de
Acreedor” seleccionar Crédito Financiero, automdticamente 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.

Afadir acreedor/a X
Tipo de acreedor/a+ Porcentaje del crédito cubierto~ &
[ crédita ICO

edito Financiero ~ 0%
Tipo de persona

Fisica Juridica
Conceptox Descripcion
Importe= Vencimiento Vencimiento periddico«

€ £ seleccionar. ~
Subcuenta Moneda Garantia~
Fecha de adquisicion« Observaciones
Caracteristica Clasificacién«
Seleccionar.. ~
Nimero de cuenta~ [Jpesconozco el Ne de cuenta
v
Aceptar

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 actiia como aval.

Los formularios donde se puede reflejar un crédito ICO segun el perfil con el que actuemos

son los siguientes:

TLP: WHITE
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4 M TRELACIONES CON LAS CORTES =

Parte Deudora Parte Acreedora
F1. Comunicaciéon apertura de negociaciones F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697
(Microempresas) (TRLC art.690). quinquies.5).
F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC
art.691.1y 3). F20 BIS. Inclusién crédito (TRLC art. 706.2)

F4. Aceptacién de la solicitud y apertura por el
deudor (TRLC art. 691 quinquies. 1.1)

D Carga Masiva de Créditos

Es importante destacar que también afecta en caso de que se desee afiadir 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
qguinquies.5);

Ph/ ‘ Servicio Electronico Florentino Abogado
o de Mlcroempresas Portal del Acreedor
Comunicacion de créditos 4

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 continuacién, puede descargar las instrucciones de la carga masiva.

+ Descargar las instrucciones de como realizar una carga masiva

¢El acreedor es la misma persona que el solicitante?*

No Sl

Comunicacion de créditos

0 4 PASO 1: Descarga de modelo de plantilla T PASO 2: Importar plantilla cumplimentada.

+ Anadir creditos

Vencimiento
periodico

Tipo de acreedorfa Importe Descripcion Vencimiento

No hay datos disponibles

i] Eliminar todos los registros de la tabla

Sumatorio de totales pasivos

Total (importe crédito) Trabajadores Crédito financiero Crédito piblico Proveedores Crédito litigioso (O
0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Adjuntar documentacién

Al utilizar esta opcion, 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 seccién, esto garantizard que la informacién
se procese correctamente.
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4 M VREACIONES CON LAS CORTES =

@ Autoguardado (. ) Z)\, £ Buscar

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat PDFelement PDF-XChange

Ellj X ‘Calibri VHS V‘ = %EJ ‘Ndmero V‘ [ Formato condicional ~ &H Insertar v >~ 97 > @ E

| L B 0
Pegar TR N K S+ A A = v @~ % o0 [ Darformato como tabla v BX Eliminar v v O Confidencialidad ~ Compl
v v v E = > 00 = stilos de celda v = ormato v ~ h
v v A A <0 8 7 Estilos de celd F

Portapapeles & Fuente [ Alineacion ] Numero [ Estilos Celdas Edicién Confidencialidad Compl

c3 v i R
A B C D E F

1
. TIPO ACREEDOR * Ico PORCENTAJE DEL CREDITO CUBIERTO CONCEPTO DIVISA IMPORTE CREDITO *
3 Crédito financiero si
4
5 Indique el porcentaje
6 del crédito cubierto en
7 caso de haber
g seleccionado "SI" en
10 “Crédito ICO™.
11

5.1.2 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 seleccion de una unidad incorrecta
o la falta de competencia, entre otros. Cuando esto ocurra, la Oficina de Registro y Reparto
podrd descartar el formulario iniciador, que serd devuelto al profesional 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 profesional.

B s e L i

(el [ W 2

Mis procedimientos Pendientes

= Tipo de presentador =  Organo judicial T T Verficha del expediente

Namero de procedimiento T  Presentador

Alvaro Garcia Acreedorfa juzgado de lo Mercantil N¢ & de Barcelona No iniciado

Jose Maria Acreedor/a Descartado ORyR

Jose Maria ncresdorfa

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
correspondiente. Este correo incluira 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 continuacion, el
Juzgado Decano Exclusivo de Barcelona ha descartado el F1-57007 del caso LC202400091029,
alegando como motivo la falta de competencia por parte de la oficina.
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S VRECACIONES CON LS CORTES = -

Formulario descartado SEM (Microempresas)

. p .
MJU Microempresas - no reply - QA <noresponder.micrc ‘ ©) ‘ 2 ‘ © ‘ - ‘
Para 11:04

La Oficina de Registro y Reparto Juzgado Decano Exclusivo de Barcelona ha descartado el
formulario F1-57007 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 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 norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

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

Escritos de inicio y blisqueda de expediente

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

@Escritos pendientes de gestionar

Fecha
de inicio

Escritos

F3. Solicitud apertura por acreedor-otros legitimados.

(TRLC art.691 ter) 20/12/2024 11229

Descartado m
Pendiente m

F3-51006

F8-63005 F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697 quinquies.5). 12/12/2024 12:43

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:
Pendientes”. Tras buscar el LC concreto, haremos clic 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 serd “Descartado ORyR”, para poder identificar desde esta seccion
aquellos expedientes que han sido descartados por la oficina.
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il

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.

(o < e . Florentino Abogado
GomEwnwe  MMSTERG I\/ Servicio Electrénico o %
OEESPANA  DE LA PRESIDENCIA, .
TRECACIONES Cow LAS CORTES %) | deMicroempresas Portal del Acreedor
LC202400095029 Proteccion de datos .
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 incluidas en SEM no podrén ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.
5 Informacion 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

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

r{;’ Servicio Electrénico Florentino Abogado
Q de Microempresas

Proteccion de datos

La difusién de los atos que se muestran en SEM a partes no interesadas en el procedimiento en el que han sido recabadas solo podra llevarse a cabo previa disociacidn de los datos de cardcter personal que los mismos contuvieran y con pleno respeto al derecho a
a intimidad, a los derechas de del to de L perjudicados,

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

Informacion de expediente Toiiidinto disiaringo

Su farmulario ha sido descartado por 1a ORyR. Por favor,revise el formulario desde el botdn e *Gestionar* y vuelva 2 remiticlo de nuevo. Si L2 ORyR ha afiadido un adjunto motivo del descarte, puede verlo Gesde 1a seccin de “Adjuntos del expediente” de La fichz
Creado

Actualizado  Qficina de Registro y Beparto Resumen

Formuarios dspanivies #3. Solicitud pertura por acreedar-otros legitimacos. (TRLC art 691 ter) (F3-5%006 m

Deudarte

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.

Por ultimo, en caso de que la ORyR haya adjuntado algin documento justificativo del
descarte, podremos acceder al mismo desde la seccidn de “Adjuntos del Expediente” de la
ficha.

02/10/2025 Servicio Electronico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de

TLP: WHITE
parte Deudora y parte Acreedora

26




oS SCENR B Soeen sncn
4N TREAGONS CON LS CORTEs
-~ . s . Florentino Abogado
ﬁﬁ Sommo merme N Servicio Electrénico
A ONEs Cow Lt Comres Q de Microempresas Abogado deudor
- 4 . Los datos persanales incluidos en SEM no podran ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.
Ficha del expediente
Formulario descartado .
Su formulario ha sido descartade por la ORyR. Por favor, revise el formulario desde el botén de “Gestionar* y vuelva a remitirlo de nuevo. Si la ORyR ha afadido un adjunto
Estado C==toel mativo del descarte, puede verlo desde la seccién de "Adjuntos del expediente* de la ficha.
y Informacion de expediente
Resumen
Creado Florentino Abogado
Hace 7 meses
Actualizado  Qficing de Registra y Reparto F1. Comunicacion apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690). (F1-38002) m
aproximadamente hace un
minuto
Deudar/a
Acreedores
Comunicaciones o
Acthvos Documentacion adjunta a los motivos de descarte
Motivo del descarte
Adjuntos del expediente |l m DiscardDocumentation | Pedra ORYR
ene 02, 2025 12:46 PM GMT+01:00

Representacion procesal

Adjuntos en formularios

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 P Florentino Abogado
sommeo  metmo N ‘ Servicio Electrénico e 0ga
B Do Con L Eores Q de Microempresas Abogado deudar
LC20240004¢ i6n de datos
X

Ficha del expediente

La difusion de los datos que se muestran en SEM a partes no interesadas en el procedimiento en el que han sido recabados slo podré llevarse a cabo previa disociacion 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 ntia del i de las partes il ini judie cuando proceda.

Estado DESCARTADO ORYR o ) N i
Los datos personales incluidos en SEM no padran ser cedidos, ni comunicados con fines contrarios a las leyes.

» Informacion de expediente
Formulario descartado

Creado Florentino Abogado
Hace 7 mese

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
motivo del descarte, puede verlo desde la seccion de "Adjuntas del expediente” de la ficha.

Actualizado  Oficina de Re
aproximada
minuto

Deudorfa |

F1. Comunicacion apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690). (1-38002) [ sestonar

Acreedores

Comunicaciones

Activos

. - Florentino Abogado
comswo o e I{) Servicio Electrénico @ %
R Raaionies Con L Conmes ) | deMicroempresas Partal del Acreedar

( Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y blisqueda de expediente Mis apoderamientos

@ Solicitud apertura (F3)(TRLC art.691 ter) O\ Biisqueda de expedientes

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo [
eEscritus pendientes de gestionar

- _— Fecha
T T P TN

3. solicitud apertura por acreedor-otros legitimados.
(TRLE art691 t

Preguntas frecuentes

F3-51008 24/12/2024 1059 Descartado

Revise detenidamente el formulario para identificar los datos errdneos senalados en los
motivos del descarte y cambie o afiada la informacidén necesaria para corregir los errores.

02/10/2025 Servicio Electronico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de

TLP: WHITE
parte Deudora y parte Acreedora

27




Rt commo B e o oo, JusTICHA
DE ESPANA u“mm’:* X A RSTIACIN 0 AETCH 2030
a M ¥ RELACIONES CON' CORTES

-] 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 seccidn. 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

Actuali Elarenting Ahnaada

pj Servicio Electrénico @ Florentino Abogado
&) | deMicroempresas Portal del Acteedor
F351008 v
F3. Solicitud apertura por
acreedor-otros legitimados.
(TRLC art.691 ter)

ck en el boton “Salir y Guardar” (los datos

Estado PENDIENTE

Informacion de expediente s diciales de Aragon, Cataluha, Cantabria, Navarra o Pas Vas 5 313 tramitacion sfective del procedimiento
1. “Descargar” el PDF desde la “Ficha del expediente” pulsando sobre el enlace que aparece en la seccidn "Resumen’.
LC202400095031H ¥ Ly e
2. Enviario 3 través de los medics cispondbles (plataforma de comunicacion o sede judicial) para el envio de escritcs de personas fisicas v juridicas en cada territorio
proceder contactando con Is Oficins de Registro y Reparto o Decan: pondiente, si se trata de un formulanio iniciador, o ¢ rgano Judicial correspondiente, si se trata de un

Organo judicial 3 amplier informacin de ¢
b

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
correctamente.

portal del Acreedor

(o) - L Florentino Abogado
GOBERND  HINISTERIG Iv' Servicio Electrénico e g
DEEPANA  DE LA PRESDENCI " .
VRelABONES CON Las ConTes &J | deMicroempresas

[ W PR su formulario ha sido procesado correctamente. Puede acceder a la ficha del expediente a través del siguiente enlace:
F3. Solicitud apertura por S
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.
couoe | et l{} Servicio Electrénico o Forentin Abogado
% 5 Ei;"zﬁ&mlﬁ"gm q de Microempresas Portal del Acreedor
@

Para poder realizar 12 bisaueda concreta de un expedients pusde utlizar los fitros - que se encusntran dispanibles en cada columna de latabla.

Mis procedimientos Pendientes

Niimero de procedimiento = Presentador = Tipo de presentador = Organo judicial

Jose Maria Viadero Acreedor/a

5.2 Uso de los escritos o formularios de tramite

De acuerdo con la ley, la plataforma también nos permite crear y enviar escritos de tramite.
En muchas ocasiones, estos escritos los realizaremos 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 nos permite 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 trdmite puede realizarse de dos maneras:

D Enun procedimiento o expediente ya iniciado en SEM.

D A través de un escrito de tramite sin procedimiento o expediente o formulario
iniciador en SEM, como se explica a continuacion:
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5.2.1 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, tenemos dos posibles vias:

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

concreto:

GOBERNO  MRSTERD
CEESANA  DELAPRISDENCIA LSTICA
Y RELACIONES CON LAS CONTES 0

Hola, Jaime AdministradorC

Servicio Electrénico
de Microempresas

£l procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro Il del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueha el texto refundido de (2 Ley Concursaly ha sido introducido en esta
norma por (a Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

’ (i) Mot serveridoal nusvoseri lectonco de micoempresa

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@ Escritos pendientes de gestionar

= | Esitos

15400 F15 Solicitud de limitacion de facultades. 2/m/2026 1323 Nuevo m

sommo o p Servicio Electronico
ﬂ O A ONS Con i cones ) | deMicroempresas
7 N
1202400008009 w < RESU men
Ficha del expediente

F3 Solicitud de apertura por acreedor (F3-10004)

EFormulario PDF

Estado PENDIENTE DE GESTIONAR POR LA

s Informacion de expediente

o Jaime AdministradorC

% Mis datos
Nombre

Jaime AdministradorC
Perfil

Acreedor

Ulttimo acceso

01/02/202

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Mis apoderamientos |

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

Preguntas frecuentes

@ Jaime AdministradorC

>

Jaime AdministradorC
hace 11 minutos

Creado

Actualizado  Jzime AdministradorC Quiza le interese en este momento...

hace 2 minutos

Formularios disponibles
peuter Formularios disponibles

Administrador concursal

Adjuntas del expediente

F8 Solicitud acreedores conversion a liquidacion

F7 Comunicacion de informacin

FB Comunicacion de créditos

79 Vatacion del plzn de continuacion

F0 Solicitud de aprobacion del plan
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D Desde el menu lateral izquierdo, pulsando 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”.

o | s F} Servicio Electrénico Pgrem—
ﬁ"‘”"“‘ e o L Gonres J ' | deMicroempresas
nistradorC ° Mis datos

Nombre
Jaime AdministradorC

Perfil

& is procedimientos ; v 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 Concursaly ha
la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

Administrador concursal

Ultimo acceso
01/02/2026

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Mis apoderamientos
es de gestionar

Registro piblico concursal

-~

A r\/ Servicio Electronico o Jaime Administradorc
et &) | deMicroempresas

Todos mis procedimientos

= Vor ficha del expadiante

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

— e l{"/ | Servicio Electrénico @ st
& = TRk cons s Cowr %] | deMicroempresas
E3 1202400008009 i Resumen

a Ficha del expediente

Formulario POF

nfarmacién de expediente

creado

Actualizado s Quiza le interese en este momento..
Hace

Formularios disponibles

oooooooonna
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Para crear escritos de tramites, accedemos desde la seccién “Formularios disponibles” del
menu izquierdo de la ficha y seleccionamos el formulario que queramos completar a través
del botén “Crear”.

La cumplimentacién de un formulario de tramite seguira el mismo funcionamiento que los
formularios de inicio, explicados anteriormente.

5.2.2 Uso de Escritos de tramite sin iniciadores en el SEM

Para cumplimentar y enviar un escrito de tramite sin que exista un escrito iniciador o
procedimiento/expediente previo iniciado en SEM, seguimos los siguientes pasos:

D Paso 1. Desde el menu izquierdo, se pulsamos en el botén “Escritos de tramite

. . ”
disponibles”.
commNe  MINETEND I{‘/ ‘ Servicio Electrénico Jaime AdministradorC
. O Ao SN U s «J | deMicroempresas o R

Ultimo acceso -

Bl rocsimienios e

&

ctrdnico de microempresa
[ mis procedimientos

() escritos de trémite disponibles Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
lueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

es de gestionar

s = | Fecha de inicio = | Estado T

@ Recientes

i Mis aplicaciones

A Jaime AdministradorC

D Paso 2. Debemos asegurarnos de que no existe ninglin procedimiento en la
plataforma con los datos que introducird desde el boton “Busqueda de expedientes”
gue se ha habilitado para ello:

ﬁ P P ime AdministradorC
somewo o l\/ Servicio Electrénico Jaime Administrador
EEMUA  DE LA PREIDENCIA. JUSTICIA . o

¥ RELACIONES CON LAS CORTES & , de Microempresas Portal del Acreedor

Escritos de tramite disponibles

Antes de proceder a abrir un nuevo escrito de trimite, 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 opcion de generarlo y asf poder enviar un escrito
de tramite dentro de ese procedimiento.

Q
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Si el procedimiento existe, la plataforma nos solicitara que lo abramos accediendo a su ficha
del expediente, para que desde la seccién “Formularios disponibles” podamos crear un
escrito de tramite dentro de ese mismo expediente:

Busqueda de expediente

Provincia *

Organo judicial *

N Servicio Electrdnico Jaime AdministradorC

Q de Microempresas

B < W Resumen .
Ficha del expediente

Portal del Acreedor

F250l EFormulario PDF

el Estado

N TRAMITE DE LIQUDOGN

Informacidn de expediente

Creado

ce1dia F1 Comunicacian Apertura de negociaciones (F1-10002) Brormulario PDF

Actualizado 1

Formularios disponibles

AgTinSITa00F conELrSS

sguos o8 expedene @

4 hars

Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles

Por el contrario, si el procedimiento no consta en SEM, la plataforma nos avisara y dard la
opcién de crear un nuevo expediente con los datos introducidos.

Tras crear el expediente, nos mostrara su ficha, desde la cual podemos crear los escritos de
tramite que necesite a través de la seccidén “Formularios disponibles”:

02/10/2025 Servicio Electronico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de

TLP: WHITE
parte Deudora y parte Acreedora

33



Bisqueda de expediente

Comunidad Autonoma *

**El procedimiento que esti intentando buscar no consta actuaimente en a plataforma. Si quiere, puede creario en el
A . - e
botin que ap v

tmx

Servicio Electrénico Jaime Administrador
de Microempresas

Portal del Arresdor

] o

Resumen =

Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles
e

drinisiradr concurss

gunios o2 expediene

L

5.3 Acceso a la 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 accedemos a la ficha
del expediente, desde donde podrd descargar el PDF del formulario enviado, y en caso de que
proceda, el Acuse de recibo.
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Administrador concursal

% 2 cosi
ohhi T ocemn
U2
g oo o N Servicio Electrénico
p PEEMA RTINS SON A Sokres ) | deMicroempresas
= Lcnionzota Bl Resumen
A Ficha del expediente
F19 Notificacion nombramiento de experto (F19-4001) i
Estado ENTRAMTE
5 Informacion de expediente
Fa Aceptacion de (a solicitud por el deudor (F4-9008) EFormulario PDF
Creado Laiz Abogado Hace 1dia
Actualizado  Laia Abogado Hace 20 horas Acuse recibo LEXNET
Formulerios disponibles
F10 Solicitud de aprobacion del plan (F10-7003) EFormulario PDF
Deudor
BAcuse recibo LEXNET

Adjuntos del expediente "

Desde esta pantalla, tenemos la posibilidad de acceder, ademas, a las distintas secciones de

la ficha del expediente.

l\') Servicio Electrénico
q de Microempresas

Formularios

PEGA 1202400005027

Ficha del expediente

Prioridad

Estado LI —— 2 solictud de apertura por deuor (F2-58001)

ESF2 Solicitud de apertura por deudorpell

Informacidn del expediente

Datos del deudor
treado Hace 1 hora
Actualizado . Nombre Nimero de documento
pepe sanchez 4s380188M

de correo electronico Nimero de teléfono

Spain

Archivos y documer &3

A continuacién, pasamos a explicar cada una de ellas:

D Pulsando en “Deudor” o “Acreedores”, se visualizamos los datos de los intervinientes
en el procedimiento. En concreto, la seccion de Acreedores sélo podemos

visualizarla si contamos con el perfil Deudor.

Eormulzrios isporibles

I Deudor Il I Datos del deudor I
Administrador concursal Nombre Niimero de documento
Victor Garcia Palemino 99733599K
Adjuntos del expediente
Direccidn de correo electronico Niimero de teléfono
2@aa Spain

l Acreedores I

Formularios disponibles

Nimero de documento T  Correo electrénico

Comunicaciones

PEPE LUJAN

Adjuntas del expedience

Tipo de
" acreedor/a

Proveedores

Cantidad de deuda por acreedor/a

e

se7sre

F

Cantidad de deuda por tipo de crédito
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D 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.

ST % commio  mstENG
oRRiT OCEMAA DA mEsmovcia wsnca
4 M VRELACIONES CON LAS CORTES =

s Informacion de expediente
Creads sce dia |Formularlos disponibles |
Formularios [HSL‘.OI’\H)\?S | | F6 Solicitud acreedores conversian a liquidacior
Deudor F7 Comunicacion de informacian m
seminiszsser s  Comunieacin e s
Adjuntos del expediente
P9 Votacién del lan e coninuacion
Fi0 Solicitud de aprobacian del plas
Fi2 Solicitud del acreedor declaracion de incumplimiento

D Desde la seccion “Administrador concursal”, podemos visualizar el Administrador
concursal designado en ese expediente.

Formularios disporibles ‘

Administrador concursal

Deudor

Administrador concursal ||
Colegio profesional Nimero de Colegiado
Adjuntos de expediente Colegio de Economistas de Granada 493
Nombre Nimero de documento
ANGEL RODRIGUEZ NAZARENO 30466129

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 informacidn también es accesible para la parte acreedora, que lo verd reflejado en esta
seccion de la ficha del expediente, tal y como se muestra a continuacion:

Administrador concursal

En representacian de la persana juridica:

F Nombre/Razon social NE de registro

Teléfono Correa electrénico

D “Nombramientos”: en esta seccidn se reflejan todos los nombramientos de expertos
gue se hayan realizado en el procedimiento.

Esta informacidn 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.
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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 seccidn de la ficha. En ambos casos, esta informacion quedara siempre visible
para la parte acreedora desde esta seccidn, tal y como se muestra a continuacién:

Nombramientos

D La seccién de “Votaciones” se mostrard en la ficha de aquellos procedimientos que

sean de continuacién. En esta seccién, la parte acreedora podra visualizar los
acreedores del procedimiento y su clase, asi como el total de votos que han sido
realizados.

Votacidn plan de continuacion por acreedores

Acreedar/a Clase de crédito

D La seccion de “Comunicaciones” la podemos visualizar si contamos con el perfil de

Deudor y nos permite comunicar el auto de apertura asociado a ese expediente.
Ademas, podemos visualizar otras comunicaciones que se hayan llevado a cabo en
el expediente. Se puede ver el detalle de esta seccion en el punto “5.4.
Comunicaciones”.

Formulrios disponibles

Deudor

Acreedores

Administrador concursal

Comunicaciones

Comunicacion del auto de apertura

Comunicaciones

Acfuntos del expediente

D “Activos”: pulsamos en esta seccion para tener constancia de los activos que integran

el expediente para aquellos procedimientos que sean de liquidacion.
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Importe total de Activos Deudores 7y ¢ Importe total

D Por ultimo, desde la seccidon “Adjuntos del expediente” se muestran todos los PDFs
generados y archivos que se han ido adjuntando en los distintos formularios
presentados en el expediente, tanto por nosotros como por otros intervinientes del
procedimiento.

Desde esta seccidn tenemos la opcién de visualizarlos y descargarlos directamente
en nuestro ordenador.

TEN EN CUENTA

La visibilidad esta limitada si actuamos en representacion de la parte
acreedora. En este caso no podra visualizar el PDF y los documentos
adjuntados en un formulario 9. Votacién plan de continuidad, presentado por
otro acreedor del procedimiento, a fin de preservar en secreto el sentido de

su voto.
- J

Servicio Electrénico
de Microempresas

GOBIERNO  MINISTERIO d
DE ESPANA DE LA PRESIDENCIA. JUSTICIA
v

“ = LC202400004036 Resumen
Ficha del expediente [

F2 Solicitud de apertura por deudor (F2-57011) Erormulario PDF

Estado RESUELTO-COMPLETADO

» Informacion de expediente | F1 comunicacién Apertura de negociaciones (F1-49003) EFormulario PDF

Creado

Actualizado

Resuelto

| Adjuntos en formularios

Deudor

Acreedores . F2 Solicitud de apertura por deudor

Administrador concursal F2-5701

F2 Solicitud de apertura por deudor.pdf
Comunicaciones | PDFDelFormulario | Alicia Cauqui

ene 12, 2024 11:16 AM GMT+01:00

DOC ITANDO INSOLVENCIA
Adjuntos del expediente " m | Tipolnsolvencia | Alicia Cauqui

ene 12, 4 11:09 AM GMT+01:00

APL
m | ApL Alicia Cauqui
ene 12, 2024 11:07 AM GMT+01:00

y F1Comunicacion Apertura de negociaciones

5.4 Comunicaciones

Para dar cumplimiento con lo establecido en la ley, como novedad se implementa esta
funcionalidad para que el deudor tenga la posibilidad de realizar las comunicaciones
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oportunas a través de esta via. Estas comunicaciones se pueden realizar desde la seccién
“Comunicaciones” de la ficha del expediente.

F8 Comunicacion de créditos (F8-38001)

Deudor F2 Solicitud de apertura por deudor (F2-69002) EFormulario PDF m

Comunicaciones II

Adjuntos del expediente Comunicaciones

Comunicacién del auto de apertura Comunicacién de la Votacion

TEN EN CUENTA

( )

La plataforma no se hace responsable si hemos ingresado una direccién de correo
electronico incorrecta o si existen problemas técnicos con el servidor de correo.

Para el caso en el que se desconozcan los datos para la notificacion electrénica de
alguin interesado, podremos solicitar al Organo Judicial la publicacién de dicho
comunicado a través del Registro Publico Concursal.

J

5.4.1 Comunicacidn apertura del procedimiento deudor

Esta comunicacién la podemos realizar desde la seccién “Comunicaciones” de la ficha del
expediente y estara sujeta a la apertura del procedimiento, y se enviara un comunicado a
todos los interesados que estan mencionados en la lista de acreedores para dar cumplimiento
a lo establecido en el art. 692 bis TRLC.

5.4.2 Comunicacion periodo de votacion

Esta comunicacién la podemos realizar desde la seccion “Comunicaciones” de la ficha del
expediente y se llevara a cabo cuando el deudor inicie un procedimiento de continuaciéon y
abra el periodo de votacién, momento tras el cual se le habilitara la accidon de realizar
votaciones desde la secciéon de “Votaciones” de la ficha del expediente (TRLC art. 697
quinquies).

5.4.3 Comunicacion plan de liquidacion por deudor/AC a acreedores con copia
al LAJ

El Formulario 23 (Comunicacion plan de liquidaciéon por deudor/AC a acreedores con copia
al LAJ, art. 707.3 del TRLC) normalizado desencadena que, al hacer clic sobre el botdn
“Terminar y enviar”, la plataforma lanzara un comunicado a todos los interesados que estan
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mencionados en la lista de acreedores, tanto a través de la plataforma y como por correo
electrdnico, para dar cumplimiento a lo establecido en el art. 707.3 del TRLC.

5.5 Acceso a mis procedimientos

Para acceder a los procedimientos que previamente hemos enviado y se han quedado
registrados, seguimos los siguientes pasos:

D Paso 1. Seleccionamos la opcién Mis procedimientos del menu lateral izquierdo tal
y como se indica en la siguiente imagen:

Servicio Electrénico e
de Microempresas

Mis datos

Nombrey apellidos

el Real Decreto Ly 2 mayo, por el que se aprueb el texto refundid cursal y ha sido introducido en esta norma por a Ley Perfi

Ultimo acceso

v meesnine g/ Servicio Electronico
# > TRDos Con s Cores de Microempresas
(s Y

Todos mis procedimientos

Namero de procedimiento Presentador T Tipo de presentador © Trha de ingoacin Grganc judicial T erficha del expediente

Desde 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 estdn pendientes de reparto (no han sido
repartidos por la ORyR) y los que no tienen aln 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
formularios iniciadores enviados y aquellos formularios iniciadores que la ORyR ha
descartado y se encuentran pendientes de gestionar con el estado de “Descartado
ORyR”.
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e En Tramite: en este estado se encuentran los expedientes que ya tienen nimero 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

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

IMPORTANTE

4 N

Desde la columna Estado podemos conocer, en todo momento, la

situacién en la que se encuentra el expediente. De esta manera,
podemos realizar un mejor seguimiento de los tramites que realizamos
a través de la plataforma.

N )

6 FUNCIONALIDAD DE MENSAJERIA

En el Servicio Electronico de Microempresas se ha implementado una nueva funcionalidad de
comunicacion 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.

Bromusio 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 tramitacion en la seccidén 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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Finalizar procedimiento
(Esta seguro de que quiere finalizar el procedimiento?

Recuerde que al Finalizar, el procedimiento pasara a a bandeja de
Finalizados y no se podra gestionar.

'()1 Servicio Electrénico @ tach ime
q de Microempresas PortalC
i |
F2 Solicitud de apertun por deador (F2-1680¢ Erormulasio PDF
Estado rALIZADO
Informacion de expediente
Mensajeria

£n esta seccidn puede visualizar y publicar mensajes de chat, gue se mostrardn a todos los intervinientes del procedimiento desde su ficha del expediente. Desde la misma, puede compartir

Actualizado  Organo ludiclal X
n minuto Informacion relevante que considere sobre el procedimiento.

Resuelto Tenga en cuenta que esta via de comunicacion es meramente profesional y, al tratarse de mensajes péblicos, debe respetar o establecido en ks Ley de Proteccion de Datos.

»

Nembramientos

b

Votacknes

AQUNtos del expediente

Los usuarios recibirdan una notificacion en la seccién de avisos del menu lateral cuando se haya

enviado un mensaje en el expediente, con un enlace directo a la ficha del mismo.

[ a » o o Lucia Gomez
GOUANG  MATTINO M ‘ Servicio Electrénico @
OF PN O LA PRESDENCIA. ISTICIA
i Y AEACIONES COM LAS CORTES. +J | deMicroempresas PortaldelDeudor
Mis datos
Nombre
oempresas esta regulado en el Libro il del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por &l que sé aprueba el et
y ha sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre. Perfil

Abogada/Procurador Parte Deudora

s Oltimo acceso
ueda de expediente

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
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Lucia Gomez

o — p‘ Servicio Electrénico @
g DB O ton s toares ) | deMicroempresas PortaidetDeut

Mis datos

Nombre

oempresas esta regulado en el Libro Il del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el
y ha sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de 5 de septiembre. Perfil

Abogado/Procurador Pane Deudora

Ultimo acceso
hueda de expediente

e |G

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Una vez el usuario se encuentre en la seccion de mensajeria y otro interviniente publique un
mensaje, podrd visualizar los comentarios mas recientes al hacer clic en el icono
correspondiente, que le indica al usuario que ha recibido un nuevo comentario:

Mensajeria

r o publicar messaes de chat, que s mostrarkn a todos ke intervinientes Sel procedimiesto desde s fichs del ex misma, puede compartir informacion relevante que considere sobee el procedimienta.

En el seccidn peed e visy

Comnication es meraments prafesional v, al ratarse de mensajes poblicos, debe nespenas bo establecico en 1a L

Tenga BN CURnlA G 4418 v

Publicar

no hay icaci fad

7. FUNCIONALIDAD DE SUBSANACION

En el Servicio Electréonico de Microempresas se ha implementado una nueva funcionalidad
gue permite la subsanacién de errores u omisiones detectados en el formulario F02: Solicitud
apertura por deudor (LCon art.691.1 y 3) a través de la propia aplicacién, disefiada para
agilizar y solventar los posibles errores que se pueden cometer al cumplimentar un formulario
estandarizado, dando a las partes la posibilidad de corregir esos errores en el momento
procesal oportuno.

Esta funcionalidad estara disponible para aquellos expedientes que se encuentren en tramite.
Es decir, aquellos donde el Organo Judicial ha asignado un numero de procedimiento
previamente desde el Servicio Electronico de Microempresas y se encuentran en la bandeja
de “Procedimientos en tramite” en la plataforma.

Al acceder a la pagina de inicio, debemos acceder a “Mis procedimientos” y alli
encontraremos un icono de alerta & gue nos ayudara a identificar que expediente esta
pendiente de subsanacién.
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Servicio Electrénico e PaITa Zurano
de Microempresas

a

2 Mis datos
Nombre y apeliidos
Parra Zurang

perfil

Uitimo acceso
v/oaamas

Enlaces de interés

‘Ayuda para cumplimentar el proceso

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

[ —— l(}! Servicio Electrénico @ Parra Zurano
f e ERiEeume, (3] | doMiorasmpresas

a

Verficha del expediente v Niimero de procedimiento = ¥ Tipo de presentador

Icono identificativo formulario pendiente de subsanar

Una vez identificado el expediente que deseas consultar, deberds hacer clic sobre el numero
del expediente, el cual aparece como un hipervinculo. Al seleccionar este enlace, seras
dirigido automaticamente a la pagina principal del formulario correspondiente, donde podras

visualizar y gestionar la informacidn relacionada.
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CRRLT DEESMNA  DELAPRESDENCIA JUSTICA
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[R— l{) Servicio Electrénico Q
§ o T e «J ' | deMicroempresas
W proteccién de datos v &
Ficha del expediente L difusibn de los datos que se muestran en SEM i 1 enel que han cabo previa los datos de caricter persona que los mismos contuvieran y con plen
los dereches de & i \a garantia el anoair ;

a Incluid idos, ni jcad

Estado N TRAMITE s can
D o .

» Informacién de expediente Subsanacién en curso .

NO POIa Presentar escritos de it o e curso.
Creado
actualizado Resumen

F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC art6911 y 3) Subsanado (C-13002) [cestona]

Acresdores F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC arts1.1 y 3) Subsanado (¢-13001) S Formularic PDF

Nomoramiensos F2 Solicitud apertura por deudor (TRLC artésn1 y 3. (F2-63013) BFormulario POF

Escritos disponibles para subsanacion

En esta vista, si corresponde, se mostrard un aviso indicando que el proceso de subsanacién
ya estd en curso.

IMPORTANTE

Mientras el proceso de subsanacion este en curso no se podran presentar

escritos de tramite, y los escritos que se hayan quedado “pendientes de

gestionar” en relacién con este expediente, seran inhabilitados y podran ser
keliminados a posteriori por el propio usuario.

Dentro del propio expediente, se podran visualizar los escritos disponibles para subsanar, lo
gue permitira al usuario identificar facilmente qué documentos requieren correccién o
complemento. En caso de iniciar el formulario de subsanacidn, nos llevara a la siguiente vista:

Servicio Electrénico Pamma Zurano
[re— lv
ey o L anTes ] | de Microempresas @

g @ solicitante =
F2. Solicitud apertura por
dEUdeam"yj) e eprese cos stoncia letrada = X Forma o
Subsanado Sou:-.ume epresentacion procesaly asistencia letrada ia nformacién de la compaiia

Solicitante

Escrkoencursa

uuuuuuuuu
Informacion de expediente
LC202500049015A

Datos personales del deudor/a
e Barcelona Tipo de persona

- Juridica
ero de procedimiento

o Datos personales

Tipo de procedimienta Tipa de documenta® Nimero de documenta*
Proceso de continuacion
Tipo de insolvencia e -
nsolvencia actual A
Razsn social*
Madulos seleccionados
creado
Tipo érgano de administracion social* Nombre y apellidos de las personas que componen el organo de

Actualizado administracion
[

Detalles

Tivo de direccion*
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Esta es la primera pantalla del formulario F2, correspondiente a la solicitud de apertura por
parte del deudor. Aqui comienza el proceso de subsanacién, y es importante verificar
correctamente los campos que se presentan ya previamente completados y rellenar o

modificar los que se desee subsanar.

Ejemplo: Supongamos que al completar el formulario F2, se olvidd rellenar el campo “Numero
de trabajadores” y desde el 6rgano judicial nos solicitan que lo indiquemos y que verifiqguemos
la “cifra de negocio”, pues no concuerda con la documental aportada.

Modulo de continuacion

Cifra de pegocios* Nimero de trabajadoces Dewda actual/ pasive

Tipo de insotvencia *

o

Para corregirlo, simplemente, cuando generes el nuevo formulario: F02: Solicitud apertura
por deudor (LCon art.691.1 y 3) Subsanado, se autocompletara el mismo con los datos del
formulario inicial, por lo que tendrds que corregir los datos desde ese nuevo formulario. En el
supuesto planteado modificaremos la “Cifra de negocio” y el “NUmero de trabajadores”

directamente y continuaremos con el envio del formulario,

Modulo de continuacion

Cifra de negocios* Numero de trabajadoces Dewda acteal/ pasivo

Tipo de insolvencia*

o

Una vez finalizado y enviado el formulario de subsanacion, el SEM nos mostrard una nueva
vista de confirmacidn. En esta pantalla se incluye un aviso que indica que los cambios han sido
procesados correctamente, lo que confirma que la informacién subsanada ha sido registrada
con éxito en el expediente. Esta vista permite al usuario verificar que el proceso se ha

completado.
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DY o cesnn r{.‘/ Servicio Electrénico o Paers Prnn
SRR EEwemws. |3 deMicroempresas

2Con qué desea contirmar?

Formulario

TEN EN CUENTA

Te llegaran avisos por correo electrénico en el supuesto de que el Organo
Judicial solicite subsanar un formulario presentado.

Avisos que puede recibir el usuario durante la subsanacién

El SEM informa al usuario en distintos momentos del proceso de subsanacion mediante
correos electrénicos y seinales visuales en la plataforma. A continuaciéon, se detallan los
principales tipos de aviso:

1. Aviso de formulario pendiente de subsanacién

Cuando se detecta que falta informacién en un formulario ya presentado, el usuario recibe
un correo como el siguiente:

“Le informamos que tiene un formulario pendiente de subsanacion relacionado con el
procedimiento 00120/2023 del Juzgado de lo Mercantil N© 1 de Barcelona.

Motivo de subsanacion: falta email.

Puede acceder a la seccion 'Subsanacion de escritos' desde la ficha del expediente para
realizar las correcciones necesarias."

Este aviso indica que el expediente ha sido marcado para subsanar y que el usuario debe
acceder a la ficha para corregir los datos.

2. Aviso de rechazo del formulario de subsanacion

Si el drgano judicial (00JJ) rechaza el formulario presentado, el usuario recibe un correo como
este:
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"Le informamos que el formulario de subsanacion C-14003 presentado en el procedimiento
00127/2023 del Juzgado de lo Mercantil N2 1 de Barcelona ha sido rechazado por el érgano
judicial, segun resolucion motivada que se adjunta.

Igualmente puede consultar el motivo de la desestimacion y descargar la resolucion
correspondiente accediendo a la plataforma, en el apartado 'Adjuntos del expediente’,
dentro de la 'Ficha del expediente’.

Recuerde que tiene que presentar un nuevo formulario de subsanacion, ya que el anterior se
considera no subsanado."

3. Subsanacion aceptada

Cuando la subsanacién es aceptada por el érgano judicial, no se envia correo electrénico. En
su lugar, el sistema actualiza la ficha del expediente y desaparece el icono de advertencia,
indicando que el proceso ha sido completado correctamente.
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Servicio Electronico
de Microempresas

RECUERDE

Una vez cumplimentado el formulario de inicio o de tramite, y antes de enviarlo
directa y automdticamente 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/drgano judicial
de destino, el Servicio nos facilitara una Advertencia con la informacion
pertinente sobre su envio o sobre su descarga y envio para su correcta entrada
Qn la Oficina de Registro y Reparto o en el Organo Judicial. /

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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