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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 Il de la Ley 16/2022.

En esta guia rdpida se explican las principales
funcionalidades del Servicio electrénico 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).
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implementado en la plataforma (Ver apartados
3.2.1. Formularios iniciadores, 5.1 Uso de los

escritos o formularios iniciadores y 5.3 Acceso a

la ficha del expediente).

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

Actualizacion de enlaces:
https://microempresas.justicia.es

Se incorporan las novedades Visualizacidn
préstamos ICO
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1 INTRODUCCION

El Servicio Electronico de Microempresas nace al amparo de la Ley 16/2022, de 5 de
septiembre, de reforma del texto refundido de la Ley Concursal, cuya disposicion adicional
cuarta establece la utilizacion de los formularios electrénicos normalizados dispuestos en
este servicio en relacion con el procedimiento especial para microempresas, anadido 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 electrénicas,
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 informacion necesaria de los formularios recibidos y consignar la
informacion necesaria para el acceso por las partes interesadas al procedimiento en el
Servicio Electrénico 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

/Como Abogado/Procurador vamos a poder presentar un formulario de inicio\
y/o de tramite en representacion 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 y
tramitacién de formularios en el Servicio Electrénico de Microempresas por la

parte deudora, los certificados digitales de dichos profesionales. /

En esta guia se describe, de forma rapida, cémo acceder a dichos formularios y cumplimentar
la informacion 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.
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2 ACCESO AL SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS

2.1 Ubicacion del servicio electrénico de microempresas

El acceso al Servicio electrénico de Microempresas se podra realizar a través del siguiente
enlace: https://microempresas.justicia.es pulsando en el botén “Accede al SEM”.

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 informacién general de este, asi como
acceso a plantillas de carga de datos, incidencias del servicio, guias, etc.:

gg_& conme et Punto de Acceso General de av Busqueda a
N YARAGONE CoNLS Com : la Administracion de Ju:

@ Conoce la Justicia  Cogobernanza Iniciativas ~ Se y Soluciones  Sedes judiciales Electronicas

Inicio > Servicios y Soluciones >

slogo de Servic luciones > Servicio Electronico de Microempresas

Servicio Electronico de Microempresas ]

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

Descripcion

El Servicio electronico de Microempresas es una plataforma destinada a poder llevar a cabo el procedimiento especial para microempresas, regulado en el Libro IIl del Real Decreto
Legislativo 1/2020, de 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha sido introducido en esta norma por la Ley 16/2022 de S de septiembre. Este
procedimiento es aplicable a los deudores, sean personas naturales o juridicas, que lievan a cabo una actividad empresarial y se encuentran en probabilidad de insolvencia, en estado

de insolvencia inminente o en insolvencia actual, siempre que rednan las siguientes caracteristicas:

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

Tener un volumen de negocio anual inferior a 700.000 € (setecientos mil euros) o un pasivo inferior a 350.000 € (trescientos cincuenta mil euros) segn las Gitimas cuentas
cerradas en el ejercicio anterior a la presentacion de (a solicitud.

La cumplimentacién de los formularios ha de realizarse en linea a través del Servicio electrénico de Microempresas.

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

« Descargar el formulario PDF resultante y remitirio a través de la Plataforma de Comunicacion o Sede judicial correspondiente de la Comunidad Autonoma o remitirlo directa y

automaticamente al 6rgano judicial desde el Servicio Electronico de Microempresas gracias a su conectividad con LexNET. (1 Servicio Electronico de Microempresas le facilitara la

informacién pertinente indicandole la correspondiente “Advertencia sobre el envio®).

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

« Servicio de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria AEAT.

« [Servicio de la Tesoreria General de la Seguridad Social TGSS.

« Hacienda Foral de Navarra HFN.

A través de estos servicios de la AEAT, TGSS y HFN, podra aportar el documento que evidencie la presentacion de la solicitud de apertura (esto es, acuse de recibo emitido por el
ntes) y el documento de reconocimiento de deuda emitido por el Servicio electronico de Microempresas en

sistema de comunicaciones electronicas, sede judicial electronica o equiv
el que se encuentra el identificador de referencia que se le solicitara cumplimentar en los servicios de la AEAT, la TGSS y HFN.

Para més informacion y detalles, puede consultar el Servicio Electronico de Microempresas.
Requisitos de acceso

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

implantacién

En todo el territorio nacional
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;Quién puede acceder?

» Organos judicisles

- Abogados y procuradores

- Administradores concursales
» Deudores y acreedores

+ Asistentes juridicos

Este servicio se presta desde los siguientes enlaces:

> Seniicio Electrénico de Microempresas
Detalles del Servicio Electronico de Microempresas >

Enlaces destacados

o) £

Acceder al servicio

Incidencias del servicio

i

Guias formativas Preguntas frecuentes

Plantillas para carga de datos

28

Avisos

2.2 Identificacidn previa

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

permanente.

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el métoda de identificacion de Cl@ve

—

o

felD.AS

UE

EiEPY

Cualquier certificado electrnico cuaificado,

Cl@ve Movil DNle /

Incluye Cigve FIN, Pusde descargar la

Sistemas.de identiicacion de ofros palses de la
ve

( remocmawen ) (— gr==r—

N
\

Ci@ve permanente

fa. Para sario, &

(E—

2.3 Pagina de bienvenida
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Una vez nos hayamos identificado correctamente, accedemos a la pantalla de Inicio del

Servicio electrénico de Microempresas.

R [Em— I{) Servicio Electrénica
SRS RS +J | deMicroempresas

Hola, Jaime AdministradorC © Mis datos

Nembre
aime ministradort

Uegotativ 112020, de mayo, por ol us 55 3prusta ol 16410 FEfUNGHdD de 3 Ly CORCUTI YRS gl

33 a5t regy
161200 06 5 0% sestiembre

€l procedimients #spacial para
S0 MIOCUCIL &1 €13 OrTE par 1 Ley

Gitima acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

o Escritos pendientes de gestionar

o Jaime AdministradorC

Desde esta pantalla, en la parte superior aparecerdan mensajes de informaciéon 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 seccion Busqueda de expedientes, se habilitard una ventana

donde podremos cumplimentar una serie de datos para poder acceder a un expediente

concreto, tal y como se puede ver a continuacion:

Bisqueda de expediente

Grgano judicial

[ 03/11/2025 Servicio Electrénico 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 PRINCIPALY 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.

F/ Servicio Electrénico )
O | deMicroempresas
HOla‘ Mis datos
-
P—
o= E
Enlaces de interés
PE—
Escritos de inicio y bisqueda de expediente
Ayuda

D Procedimiento ya existente. Para acceder a todos los expedientes ya iniciados y
enviados, pulsamos sobre el menl izquierdo y pinchamos en el botén “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”.
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r\/ Servicio Electronico o
&/ | deMicroempresas

Mis datos
Nombre

pertt

e

Uitimo acceso

Enlaces de interés

Ayuca paca cumplimentar o proceso
ueda de expediente

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el procesa
e [{) Servicio Electrénico ()
tomen venor e
PN «J | deMicroempresas
Gttimo acceso
Enlaces de interés
‘Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y bisqueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

@ Escritos pendientes de gestionar

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

Respecto a la tramitacion 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 tramitacién de formularios como parte acreedora, también hay que tener en
cuenta que si esta lo hace asistida por abogado y/o procurador Gnicamente 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 trdmite a través de aquel profesional
que actlie como representante legal en el procedimiento (abogado y/o procurador). En caso

P WHITE 03/11/2025 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
informacion en la guia rapida para parte acreedora.

3.2.1 Formularios iniciadores

A continuacion, vamos a explicar qué novedades trae la version 4 en los Formularios
iniciadores, en funcién de si lo 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 pestafas 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 continuacidn o una liquidacién con transmisién 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.

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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Mensaje LexNET - Acuse - Iniciador Asunto

Mensaje

Fecha Generacién: 21/05/2024 17:08

IdLoxNet 1202410141368831
IdLexnet Del Mensaje Enviado 202410141368831
Asunto Materia concursal
Remitente ™ B O T 9988
Colegio de Abogados llustre Colegio de Abogados de Burgos
Destinatarios. Organo |OFICINA REGISTRO REPARTO de Toledo, Toledo [4516841000]
Tipo de drgano JOO. PRIMERA INST /INSTRUCCION(CIVIL)

Oficina de registro

OFICINA REGISTRO REPARTO [4516841000]

Fecha-hora envio 21/05/2024 17:08:22

Oocmens. F1 Comunicacin apertura de

negciacones Microempresas|
TRLC an690.pdf(Principal)

Catalogacién: ESCRITO DE CONCURSO ACREEDORES/DEUDORES

Hash del Documento:
6331899065207d735603

1eedb!

c019065916336275bd0652d8d

D8 e masiage itrvinlentes Documento Nacional de Identidad (DNI)
(TR TR [+ [896547] Fictcio Activo, Ciudadano [P09059
(INV] Interviniente Jlustre Colegio de Procuradores de Burgos
AT SN A * (9988) WL SRR L
Espana Mustre Colegio de Abogados de Burgos
Materia Materia concursal
ntia No procede

Datos adicionales

() 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 opcidn

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 accidn. Para ello, tras seleccionar el territorio LexNET en la

seccion “Organo judicial” del formulario, observamos la siguiente pregunta:

“e

<

1B ==

F2E5011 v Yr
F2. Solicitud apertura por
deudor (TRLC art.691:1y 3).

o

N

Los datos marc

MSTERID
B LA FRESIDENCIA, JTICIA

¥ RELACIONES COM LAS CORTES

Estado PENDIENTE

Provincia *
Informacion de expediente

LC202400088011)

Grgana judicial
Gficina d

Niamero de procedimiento

Servicio Electrénico
de Microempresas

* )58 cebien rellenar abligateriamente

Comunidad Autdnoma *

Oficina de Registro y Reparto* (3)

parto de Primera Instancia de Madrid

Desea enviar este formulario con prioridad alta de reparto?”

Florentino Abogado

Abogado deudor

No

Creado

iDesea enviar este formulario con prioridad alta de reparto?*

sl

Actualizado

Politica de privacidad  Polit

Lo oo

En caso afirmativo, el formulario 2 enviado llegara a la Oficina de Registro y Reparto o

decanato correspondiente, marcado como prioritario o con el check de “urgente”.

Por otro lado, como abogado o procurador, y en calidad de representante legal de la

parte acreedora podrd acceder a los formularios e iniciar un nuevo procedimiento
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mediante las pestafias 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, descargar y /o enviar los siguientes formularios de tramite:

Parte Deudora Parte Acreedora

F4. Aceptacion de la solicitud y apertura por el F6. Solicitud acreedores conversion a

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

F5. Oposicidn a la solicitud (TRLC art. 691 F7. Comunicacion informacion relevante para
quinquies.1.4). acciones rescisorias (TRLC art.695.2).

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

F11. Impugnacidn auto apertura liquidacion F9. Votacidén plan de continuidad (TRLC art.697
(TRLC art.699 bis 6). quinquies.6).

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

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

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

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

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

F21. Alegaciones deudor y/o AC a la inclusién o
modificacion de créditos/inventario. (TRLC
art.706.3).

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

F22. Presentacién del plan de liquidacion por
deudor/administrador concursal (TRLC
art.707.2).

F17. Solicitud nombramiento experto en
reestructuracion (sustitucién) (TRLC art.704.2)

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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F23. Comunicacidon plan de liquidacion por
deudor/AC a acreedores con copia al LAJ (TRLC
art.707.3).

S SR R
s b —

F18. Oposicion al nombramiento de experto
(TRLC art.704.4).

F24. Impugnacién plan de liquidaciéon (TRLC
art.707.6).

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

F25. Solicitud modificacion plan de liquidacion
por deudor/AC (TRLC art.707 bis).

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

F26. Comunicacién informe mensual de

liquidacién (TRLC art.709.2).

F20 BIS. Inclusién crédito (TRLC art. 706.2)

F27. Solicitud de suspensiéon de ejecuciones
(liquidacién) (TRLC art.712.2).

F24. Impugnacidén plan de liquidacién (TRLC
art.707.6).

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

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

F30. Informe final de

art.719.1)

liquidacion. (TRLC

F29. Solicitud apertura calificacién abreviada
(TRLC art.716.2).

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

F31. Oposicion al informe final o a la conclusion
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

|u

perfi
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Servicio Electronico Torerting Abopad
de Microempresas [

hueda de expediente

Enlaces de nterés

Apuda parn

s do gestionar

Ayuda

Apuda para cumplimentar o proceso

A continuacidn, 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”.

l-f} Servicio Electrénico o
| deMicroempresas

Abogado Mis datos
[

Enlaces de interés

Hpuca pars cumplimentar ol procese

hueda de expediente

Ayuda

Hpuca pars cumplimentar ol pocese

s de gestionar

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 seccién “Escritos de inicio” que tenemos en la pantalla principal

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
i parte Deudora y parte Acreedora
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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:

GOBERNO  MNSTERO. '(\/ Servicio Electrénico
SCEIANA DR LAPSOINGA RSTION y
ﬂ YRHACIONES CON LAS CORTES q | de Microempresas

Hola,

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

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@

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

cosmo st l\/' Servicio Electrénico
DRESPARA  DF LA PRESIDNCIA JUSTIOA 2
g YREUACONES CON LS CORTES \J de Microempresas

Hola,

El procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro |1l 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.

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

La siguiente pantalla que se nos mostrara después de haber pulsado en Solicitud de apertura
serd 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:

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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oo e p Servicio Electrénico
THABCRa GO LA CORTS \) de Microempresas

Informacién de la comoaihia Datos de insolvencia

» Solicitante
Informacion del expediente i 5

Organo judicial

Escrko en curso Datos personales del deudor/a
Tipo de persona *

or

Datos personales

Comunidad Autonoma

Provincia

g Tipo de documento * Numero de documento *
Organo judicial

Datos del procedimiento Nombre * Primer apellido*
Tipo de intervencion
Tipo de Procedimiento

Tipo de direccion *

Niimero Extranjen Nac

Correo electrénico* prefijo &

RSK07 Vv .
- 0 Solicitante
F2 Solicitud de apertura por
deudor
Solicitante Qrgano wdicial
L
Estado U0

Segundo apellido

Teléfono

En la parte izquierda podemos visualizar el nombre del formulario que estamos rellenando,
asi como la informacién general del expediente. El apartado de “Informacion general del
expediente”, se autocompletara en base a la informacion que completemos en los apartados

correspondientes.

En todos los formularios del Servicio electrénico 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. Indicdndonos, en todo momento

en qué punto o apartado del formulario nos encontramos.

5 e o r ~  Servicio Electronico
N m - T G /) | deMicroempresas

° Solicitante

Qrtang i

fstado e =
| Solicitante

Informacion del expediente —
Nt Datos personales del deudor/a

Actualizado 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 enel que nos encontremos.

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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r{), Servicio Electronico
v

de Microempresas
@ Solicitante
—, 8 a2 indical acén do s omaa s cia
-

Estado :
Solicitante
Informacién del expediente .

o Datos personales del deudor/a
Tipo de persona*
=]

Dato

Actualizado

Tipo de documento * Nimero de documento *

Nombre * Primer apedlido * Segundo apelido

Tipo de direccién*

o
Tipo devia* Calle* Tipo de mimero * Nimero Calificador de némero Blogoe
Portal Escaters planta Letna Puerta Complements del domicitio
L)
L ]
Comunidad Auténoma * Provincia®  Ciudad* Codigo postal *

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

: B B0 roiSGrvicioEIcctnSnlco
i AUSESES 1 7| deMicroempresas

Rsme

Estado -

Informacion del expediente

Procurador/a
Creado
Actualizado e
Colegio profesional Nimero de Colegiado*
Nombre primer apeliido segundo apelido

‘Adjuntar Poder de Representacién/Apud Acta *

Archivos adjuntos

o=

D Boton 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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M | servicio Electrénico
Q de Microempresas

Informacion del expediente
Procurador/a
Creado

Actualizado e
Colegio profesional * Nimero de Colegiado*

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *

Archivos adjuntos

@ ez

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

iﬁ ] e l{}« | servicio Electrénico
2R ERecuumo:
P o U s ) | deMicroempresas
a -~
F2 Solicitud de apertura por
PI—
Informacion del expediente
Procurador/a
creado
Actualizado
Colegio profesional * Nimero de Colegiado *
Primer apellido Segundo apellido
Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *
Archivos adjuntos
= ==

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

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
i parte Deudora y parte Acreedora
15



22 cousno  mwermo
AT SRR B moms s
4N Pitaones Con Las Cores

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.

p Servicio Electrénico says
5) de Microempresas

Corrija los campos sefializados correctos antes de enviar el formulario,

POA o psue v
F2 Solicitud de apertura por
deudor

Estado o

Informacion del expediente Procurador/a

Creado

Actualizado

Detaltes ™

Nombre primer apelido Segundo apelido

Por otro lado, dependiendo de la informacién que se esté introduciendo en los formularios,
la plataforma mostrara 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 mostrard 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.

Aiadir Activo Existencias

Titi - o Descripcidn - &

Valor actual de mercado. Moseda

Direccian

Tipa de direccién

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

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

P WHITE 03/11/2025 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 produccion.
Para realizar el envio pulsamos sobre el botén Finalizar, habilitado en el margen inferior
derecho de la pantalla.

Pr— l(\/ Servicio Electrénico
Tl Q de Mie

Importe total de Activos Inmovilizados. importe total

Debe haber un elemento en la lista

Estado

Informacion del expediente R

Complatelos datos de fos Acreedores en Las sigientes tablas

Creado

Actualizado

+ Ahadie acreedor

| . . Fecha e vencimiento

Total (importe crédito) Trabajadores. Crédito financiero Moneda Proveedores

Debe haber un elemento en la lista

Contratos

lentetabla, en caso de exiti, mds contratos relevantes

L)
= @ o

A continuacioén, 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 tramitacidn efectiva del procedimiento. El punto
de envio al dérgano 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 aparecera el siguiente
mensaje de Advertencia sobre el envio:

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
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[ ] Al pulsar el botén “Terminar y enviar”, estara consolidando la informacion y solicitando
el INICIO DE UN PROCEDIMIENTO JUDICIAL o APORTACION DE DOCUMENTACION A UNO
EXISTENTE.

Si no desea consolidar la informacién deberd hacer click en el botdn “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 quedaran guardados.

[ ] Al pulsar el botén “Aceptar”, se realizard un conjunto de tareas autométicas que llevardn
aparejado el registro y el reparto autométicos al drgano judicial correspondiente.

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

Si su formulario esté dirigido a Organos Judiciales de Andalucia, Asturias, Islas Baleares, Islas
Canarias, Castilla La Mancha, Castilla y Le6n, 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 abriré la aplicacién Autofirm@
en multiples ocasiones. (La aplicacién debe estar previamente instalada desde el
equipo el cual se conecta el usuario).

2. Se seleccionard el certificado con el cual se desea firmar el formulario y se
pulsaré “Aceptar”.

3. El Servicio Electronico de Microempresas completara la firma y se enviara 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 podra 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?

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

[ 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
i parte Deudora y parte Acreedora
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[ 1 Al pulsar el botén “Terminar y enviar”, estara consolidando la informacion y solicitando
el inicio de un procedimiento judicial o aportacion de documentacién a un procedimiento
judicial existente.

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

[ 1 Si su formulario estd dirigido a Organos Judiciales de Aragén, Catalufia, Cantabria,
Navarra o Pais Vasco, deberd realizar las siguientes acciones para que se proceda a la
tramitacidn efectiva del procedimiento:
1. “Descargar” el PDF desde la “Ficha del expediente” pulsando sobre el enlace que
aparece en la seccién “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 como proceder contactando con la Oficina de
Registro y Reparto o Decanato correspondiente, si se trata de un formulario iniciador, o con
el Organa Judicial correspondiente, si se trata de un formulario de tramite.

¢Desea continuar?

(v i i

TEN EN CUENTA

La integracidon del Servicio Electronico de Microempresas permite que los
formularios F1, F2 y F3 (iniciadores de procedimiento) y formularios de trdmite
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 peticién a
LexNET o plataforma de comunicacién 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 deberd descargarse el PDF del formulario y enviarlo a través de los medios
disponibles (plataforma de comunicacién o Sede Judicial) para el envio de escritos de
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personas fisicas y Juridicas del territorio en donde este ubicado el 6rgano judicial de destino

LS RER R o e
™ RSO Con L Conres

(Aragon, Pais Vasco, Cantabria, Navarra y Cataluiia).

D Al pulsar “Enviar”, se abre la aplicacion 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
comunicacién y enviando
datos a LexNET.

Por favor, no cerro la
ventana ni el navegador
salvo que reciba un error y
acepte autofirma cuando
s solicite.

cancelar

Seleccione un certificado

Ficticio Activo/ Cludadano (AUTENTICACION)
mivae: AL DNIE 034, Une: Actaticacién

Maca (te gcui pya v bu Crogisdedes

Ficticio Activo/ Ciudadano (FIRMA)
Erivor: AL ONIE 034, Usex Tima

VOMO Ousde; FAOR20LE haita 25/86/202)

Haga LIS adu ke rae e Srsstedialen dal oSl
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Una vez finalizado todo el proceso, el sistema arrojara un mensaje para confirmar que el
formulario ha sido procesado correctamente:

-~

I\/ Servicio Electrénico 0
Q de Microempresas
a Suformalario ha sido procesado correctamente. Puede descargar foc s documentacion relacionada a través de los archivos adjuntos situados en la parte derecha de
F2 Solicitud de apertura por & pantada
R Adems, puede acceder a la ficha del expediente a traves del siguiente eniace

Estado 1D de caso

Informacién 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 opcion 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:

- 11 | servicio Eictrénico o
L J ' | deMicroempresas. wl

Resumen

Estado

Informaci6n de expediente

Creado,

Actalizado
Adjuntos en formularios

5.1.1 Anadir Acreedor —1CO

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 1CO. Es
importante completar estos campos cuando proceda, ya que esto afecta el proceso de
votacidn en los procedimientos de continuacion.
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l{) Servicio Electrénico Florentino Abogado
Q de Microempresas oot desdor

2105008

2 ] Datos de insolvencia
F2. Solicitud apertura por

deudor (TRLC art.6911y 3). - o
Solicitante letada Organa judicial Informacion de la compania Datos de insolvencia

Estado PENDENTE
Informacion de expediente

LC202500010010F

Datos de insolvencia

05 dtos marcade

Organo judicial
Recuerde, puede cumplimentar las tablas de forma manual o con Carga Masiva de datos.
! " 4 (o a0 .

, por 1anto, tras realizar la carga masiva podrd inclulr las imagenes en cada registro,
A continuacion puede descargar las instrucciones de [a cargn masiva.

Nimero de procedimiento s
Lista de acreedores

tina A¢ dias.
Crasdo ‘Complete los datos de los Acreedores en Las siguientes tablas segiin correspanda.

Actualizado  Florenting AL 5 dias

Detalles |

Nombre primer apellido Importe Tipo de acreedor/a Clasificacién

T CTraito publico Crédito Tty

0g0€ 000€ 000€

Para incorporar el Crédito ICO debemos hacer clic sobre “Afiadir Acreedor” y en “Tipo de
Acreedor” seleccionar Crédito Financiero, automaticamente aparecera un campo para
marcar que se trata de un Crédito ICO, una vez seleccionado se desplegara un nuevo campo
para indicar el porcentaje del crédito cubierto.

Afiadir acreedor/a

Tipe de acreedor/a- Parcentaje del erédito cubierto. -
. ) _ Bluiowm -
Tipa de persona-
Concepto Descripcion
Importe - Vencimiento Vencimiento peribdico -
Subcuenta L Maneda | Garantia- u
Fecha de adquisicion « Observaciones,
E
Caracteristica Clasificacién

Mimero de cuenta - [] Desconazca el Ne de cuenta

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:

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
i parte Deudora y parte Acreedora
22



22 cousno  mwermo
AT SRR B moms s
4N Pitaones Con Las Cores

Parte Deudora Parte Acreedora

(Microempresas) (TRLC art.690). quinquies.5).

F1. Comunicacion apertura de negociaciones F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697

F2. Solicitud apertura por deudor (TRLC

art.691.1y 3). F20 BIS. Inclusién crédito (TRLC art. 706.2)

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

5.1.3 Visualizacién préstamos ICO

Hay que tener en cuenta que los créditos categorizados como Créditos financieros ICO

aparecen listados de una forma especifica. Concretamente el crédito aparecera dividido en 2,

una parte asociada a la AEAT (ya que vota en representacién del

Ministerio de Economia,

Comercio y Empresa) y otra parte asociada a la entidad acreedora correspondiente, ambos

1 ( o
identificados con el icono
soumse  sawsTno l\/ Servicio Electrénico o Parra Zurano
S e, (]| de Microempresas
Fortal del brgano Judicial
=] - ) [—, a
T Mambre ¥ Comenelecirinica v lpode . 7 Casifiacin importe ¥
Btade e
il e ow £ f v P
, Informacion de expediente Ba
» Acciones e
L b 0,62 .
B
Dastoria
Represersacion procesal e
Acreedores 3 wasow FOGASA testifconcursalesdifosasa mitesgohes  Crécito Pibiico-Fogasa  Privilegiado 0000 L
o
Aminstrador concursal
Comunicacin
a :
Votacones e at o 6,09% .
Ba
Homesamienses
Mensajeria Cantidad de deuda por acreedor/a Cantidad de deuda por tipo de crédito

Adjunaos del expediente
e
a - .
i s
. . i oo A

Dentro de la ficha del crédito cuya parte se identifica con AEAT aparecera como descripcién:
“Este crédito ICO deriva de financiacién concedida por la entidad con NIF: xXxxxxxx"”
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2

Editar acreedor/a X

Calificador de niimero Bloque Portal Escalera a
Seleccionar... ~
Planta Letra Puerta Complemento del domicilio
Seleccionar... ~
Comunidad Autonoma Provincia+ Ciudad+ Codigo postal+
Catalufia ~  Barcelona ~  Barcelona ~ 08007
Correo electronico= [ pesconozco el email Prefijo

test.concursales.cataluna@correo.aes

Teléfono
Concepto+ Descripcion
Este crédito ICO deriva de financiacion concedida por la
1CO 2025RTLU entidad con NIF: A02535672
Importe Vencimiento = Vencimiento periodico =
49.000,00€ 08/10/2025 u No ~
v
[enir
IMPORTANTE
Este aspecto se debe tener en cuenta, principalmente, para el periodo de
votaciones del plan de continuacidn, pues esta doble condicidn permite que
se emitan 2 votos sobre el mismo crédito, aunque cada parte esta asociada
a 2 acreedores distintos, siendo AEAT quien ejerce el voto en nombre del
Ministerio de Economia, Comercio y Empresa, pero no la titular del crédito; y
emitiendo la entidad bancaria, correspondiente, el otro voto valido sobre su
porcentaje del crédito. /
’TEN EN CUENTA‘ Comentado [HC1]: Esto también puede ser interesante en la
parte de profesionales y acreedores

[Comentado [FS2R1]: Listo

(D S

En la pestafia de votaciones se reflejan los votos agrupados por Clase de
crédito segun se hayan votado a través del F9, pudiéndose ver el porcentaje
respecto al pasivo total, pero teniendo en cuenta que las votaciones de los
prestamos ICO pueden ser categorizados de forma diferente segun quien
emita el voto: AEAT o la entidad financiera.
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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
quinquies.5);

p Servicio Electrénico Florentino Abogado
\J de Microempresas

Portal del Acn

Comunicacion de créditos 4
Escrito en curso

Los datos marcados con (¥ ) se deben refienar obligatoriamente

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

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

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

No s

Comunicacion de créditos

<+ ARadir creditos
= 2 Vencimiento
Tipo de acreedor/a Importe Descripcion Vencimiento periodico

Sumatorio de to

les pasivos
Total (importe crédito) Trabajadores Crédito financiero Crédito piblico Proveedores Crédito litigioso

Adjuntar documentacion

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

Para un mejor uso de la plantilla es recomendable descargar las instrucciones de esta que se
encuentra disponible en la parte superior de la seccion, esto garantizara que la informacidn
se procese correctamente.
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£ Buscar

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

@D & Calibri o — Nimero « [l Formato condicional ~ B Insertar ~ 3w R |§? %
P:qzn M~ N kK s+« A A B8 v % o B Dar formato como tabla B Eliminar ~ oy Confidencialidad | Compl]
M- Hae & A~ = E . -] B Estilos de celda ~ [HiFomato = & ~ v
Fortapapeles 13 Fuente -1 Alineacion ] Nimero (1 Estilos. Celdas Edicién Confidencialidad Compld
c3 v I
A B c D £ F
TIPO ACREEDOR * o FORCENTAIE DEL CREDITO CUBIERTO concerTo ovisa IMPORTE CREDITO *

Crédito financiero 5

Crédito 1CO"

EBoeonan o

5.1.4 Formularios descartados por la Oficina de Registro y Reparto

Cabe la posibilidad de que, una vez enviado el formulario iniciador, la Oficina de Registro y
Reparto decida descartarlo por diversos motivos, como la seleccién de una unidad incorrecta
o la falta de competencia, entre otros. Cuando esto ocurra, la Oficina de Registro y Reparto
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.

Mis procedimientos Pendientes

Nimero de procediniento ¥ Presentador ¥ Tipo de presentador ¥ Organo judicial = Verficha del expediento

Cuando la ORyR decida descartar su formulario, recibira una notificacién a través de correo
electrénico en la direccién 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
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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.

Formulario descartado SEM (Microempresas)

MJU Microempresas - no reply - QA <noresponder.micrc ‘ @|o9|~ | L

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 Electrénico 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 Ill 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.

® Error. Mensaje de Error Portal demo \
® Moticia. gienvenido al nuevo senvicio electrénico de microempresa \
) Correcto. correcto funcionamiento del Portal

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

@Escritos pendientes de gestionar

T T - N R

= Uj;: licitud apertura por acreedor-otro: m

20/12/2024 1129

(TRLC ar r)

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
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expedientes siempre serd “Descartado ORyR”, para poder identificar desde esta seccién

aquellos expedientes que han sido descartados por la oficina.

Tigo de presentador

Tal y como se muestra a continuacién, cuando abrimos la ficha del expediente podemos ver
en la secciéon 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.

Florentino Abogado

I3

Servicio Electrénico
de Microempresas Portal

o LC202200095029

Ficha del expediente

Proteccién de datos .

La difusién de los datos SEM a partes

en el que han sida recabados salo podra llevarse a cabo previa disociacien de los.
datos de Carhcler persnal gue los Misamos Conluuie an ¥ con pleno respeta al derecha a L intimidad, 4 las derechos s

de Las personas Gue requieran un especial deber de lutelar o

Estado OSCARTADG ORTR

s beyes.

o podran ser cadidos, ni

, Informacién de expediente
Formulario GescAnacoe

Creado Su formalario 1a ORYR.Por favar, revise botiin de "Gestianar” y vuelva a remitirlo de nuev. Si la ORYR ha aftadida un adjunto
motive del descarte, puede verka desde La seccion de "Adjuntos del expedients” de Ls ficha.
Actualizado  Dficina de Registro v
Resumen
Formularios dispenibles
Deudoria F3. Solicitud apartura por acreedor-otres legitimatos, (TRLC art91 ter) (F3-51006)

crendores

Mamntragor concurss

Mambramientos

Ademas, desde la seccion de “Comunicaciones” de la ficha podemos ver el detalle del

descarte.

Servicio Electronico loretiss Abogado

de Microempresas
e s s

- frase 5 0N #1301 ) CON e epeto o denecho o

50 e “dons de epedierte e s Schs

Comunicaciones

formataria F3-5%206 el cas0 LC0NDR0FSIS, por ok MOUVS Otras, Con o detale peued, a foch de 11/12/2604,

Por ultimo, en caso de que la ORyR haya adjuntado algin documento justificativo del
descarte, podremos acceder al mismo desde la seccion de “Adjuntos del Expediente” de la
ficha.
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'{} Servicio Electrénico Flrentioo Abogado
d de Microempresas —
u T —
Formulario descartado

) Su formalario ha sido descartado por 2 ORyR. Por favar, revise e formularia desde &l botén d "Gestionar™ y vuelva & remitirio de nuevo. Si la ORyR ha afadido un adjurta
Estado Ll mativo del descarte, piede verko desde L seccion de “Adjuntas del expediente” de la ficha.
, Informacion de expediente

Resumen

Creado lorenting
Hace

F1. Comunicacidn apertura de negociacianes (M

Actualizado 0
minuto

m

Documentacion adjunta a los motivos de descarte

Adjuntos en formularios

Adjuntos del expediente dro ORVR

Representacién procesal

Una vez comprobado las causas del descarte del formulario, desde la seccion “Resumen” de
la ficha del expediente o desde la bandeja de "Escritos pendientes de gestionar" debe
localizar el formulario descartado y pulsar sobre el botédn "Gestionar" para acceder al
contenido del mismo.

Florentino Abogado
V" Servicio Electrénico o o Aboga
»J) | deMicroempresas Aogado deudar
frEre— —— )
Ficha del expedlem La difusién de los datos que se muesiran en SEM a partes el que han sido llevarse a eabo previa disociacion de los.
datos de caracter persanal que los mismos contuvieran y con plene respete al derecho a la intimidad, a los derechos de las personas que requieran un especial deber de tutelar o
B hoimak
pr——
Estado Los d les i pod cedidos, ni as leyes.
; Informacion de expediente
Formularia descamado =
Creado. Su formulario ha sido descartado por la ORyR. Por favor, revise el formulario desde el boton de “Gestionar® y vuelva a remitirla de nuevo. Si la ORyR ha afadido un adjunto.
native del descar \a seccion de de |a ficha.
Actualizado

Deudorfa |

1. Comunicacion apertura de negociacianes (Microsmpresas) (TRLC art.650). (F1-38002)

Bcresdores

Comumikadones

actvas

comsne  mrring Servicio Electrénico Florentino Abogado
ﬁﬁ&‘“’""‘ HO e oy l\J de Microempresas 9

Portal del Acreedor

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y biisqueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

@hkscritos pendientes de gestionar

Revise detenidamente el formulario para identificar los datos erréneos sefialados en los
motivos del descarte y cambie o afiada la informacién necesaria para corregir los errores.
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Formularia descantado

F3. Solicitud apertura por S formulario ho sido descartada por la ORYR. Porfavor, avise ¢l formularia descs el botén d “Gestionar  vustva @ remitira de nusva. Si I ORvR ho afadido in adiunto

acreedor-otros legitimados. mativa del descarte, a seccion de "Adjuntos * de la ficha.

(TRL art.691 ter) B

o Solicitante
Estado [R—
Informacién de expediente Solictante peudor iads Organg judicn niormaciie del procedimient
L

LC202600085031H
i Solicitante
Organojudicial i

Los datos martadas con  * s Geben rellenar abligatoriamente
Nimero de procedimiento.

Datos personales del solicitante
Tipo de procedimiento

Tipo de solicitante *
Proceso de conti

Tipo de insolvencia Qhcreedarla eiponcatis
Médulos seleccionados Tipo de persona
Orisica ridica
Creado Florentino Abagado T dias Daras personaies
Actualizado  OFcina
hace 2 Tipo de documento * Nimero de documenta *
- | -

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

Procederemos al envio del formulario corregido desde la Gltima seccion. Al hacerlo, el
formulario serd enviado nuevamente a la ORyR para su revision y posterior reparto.

s v ‘Aportar documentacion justificativa del crédito *

F3. Solicitud apertura por m

acreedor-otros legitimados.
(TRLC art.691 ter)

Estado et

Informacion de expediente Justificar la situacion de insolvencia actual *

1€202400095031H -

Organo judicial dan 0
Importe * Fecha de Vencimiento Garantia

Niimero de procedimiento
Tipo de procedimiento Datos de otros acreedores

Tipo de insolvencia

Médulos seleccionados "

Creado Florenting & dis [ m

Florentino Abogado

— p Servicio Electrénico Py
! &) | deMicroempresas Portal del Acreedar

o Mensaje de advertencia

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

Termnsr y envar

Estado o oten Sy Guardar” o cios

ramitacen sfocle del rocedimins:

Informacion de expediente

o Araghn Coalifa Cartabia Havara

LC202400095031H

Brgana judicial

Nimero de procedimients

Tipo de procedimienta

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.

Florentina Abogado

R Servicio Electrénico °
N Y de Microempresas

Portal del Acreedor

F3. Solicitud apertura por
acreedor-otros legitimados. dentificador del E—
(TRLC art.691 ter) Formulario T

B g o Safomlaria a side procesada corectamente. Pude cceder & 1aeha de expedente & avds el sgusate olace ]

Estado
Informacian de expediente

LE202400095031H

Grgana judicial

Una vez enviado, si quiere localizar el expediente y hacer seguimiento de su estado, podra
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 6rgano judicial

com petente.
la) - L. Florentino Abogado
Gomno iR Se Elect:
e 1| sy ectiniee - T
 rocon ] pencientes | en imice | rinticaces
=]

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 tramite 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 continuacién:
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Para crear un formulario de trdmite 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:
[ l{‘,- Servicio Electrénico ime Mdministradort
s iEmmEs. 1) | deMicroempresas °
Hola, Jaime AdministradorC Mis datos

Nombee

8 reutado ee o Lib 1 el s Oecety Legsat /2020, 5 i Ty, D 4 5 20rUESS Vo i 0t B Ly Concorsal B S0 MUBUCHO 40 656 perfy

tima acceso

Enlaces de interés
Ay para complimarr o procuso

Escritos de inicio y biisqueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplisearar ¢l procesc

o Escritos pendientes de gestionar

Gesinar
Eﬁﬂm o p Servicio Electronico Jaime Administradort.
bl e )| | deMicroempresas o

BFormalario PDF
Estado PENDIENTE DE GESTIONARPOR LA

Informacion de expediente

Creado

Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles
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D Desde el menu lateral izquierdo, pulsando sobre “Mis procedimientos”, se debera
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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”.

R R uno p Servicio Electrénico ) Jaime AdministradorC
TS e &) | deMicroempresas
nistradorC Mis datos
Nomter

———— porit

timo accere

Enlaces de interés

Byuds para camplimentar e proceso

es de gestionar

-~ N N
Servicio Electronico Jaime aamincstradarc.
Bmgn. (3 de Microempresas -]

Todos mis procedimientos.

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

e e Servicio Electrénico Jaime AdminsstradorC
E SRR TREeaume P\’J/ de Microsmpresas o
Resumen

Bromatsrle o8

Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles
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Para crear escritos de tramites, accedemos desde la seccion “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 seguird 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”.

. Jaime AdministradorC
oo o Foo rv‘ Servicio Electrénico o
NS o LA Comes \) de Microempresas X

Ottimo acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

hueda de expediente

Ayuda
Ayuda para cumplimentar o proceso

es de gestionar

I

¥ | rocha de inicio

i s aplicaci

D Paso 2. Debemos asegurarnos de que no existe ningun procedimiento en la

plataforma con los datos que introducira desde el boton “Busqueda de expedientes”
que se ha habilitado para ello:

: — IC‘/ Servicio Electrénico e Admisradort
. '§""""‘"‘ PRGN S &) | deMicroempresas —

Escritos de tramite disponibles

o [ — i [opp— o ¢l pataTrra. En cas o e 80 s, o0 da el du gonarri sl pocar s um scrta
de imite dentro 0 050 rocedimIeno

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 seccion “Formularios disponibles” podamos crear un

escrito de trdmite dentro de ese mismo expediente:

Bisqueda de expediente

Grgano judicial *

de Microempresas

'o‘ Servicio Electranico
J

Resumen

Fa1300u) BFermitirio POF
nformacion de expediente

Greads, 0 Foemulario POF

Actualizado 060 Hace 4 e

Quiza le interese en este momento...

Formularios disponibles

Jairs administradorc]

Por el contrario, si el procedimiento no consta en SEM, la plataforma nos avisard y dard la

opcion 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 seccién “Formularios disponibles”:
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Bisqueda de expediente

Comemidad Auténoma *

et que sparece en s pantalla y aiadic o excrito de trimite

Servico Electrénico i sdmisistador
«J | | de Microempresas (-

Quiza le interese en este momento...

Informacion de expediente

Creaddo

Formularios dispanibles

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 podra descargar el PDF del formulario enviado, y en caso de que
proceda, el Acuse de recibo.
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el expediente
estadn [ B e  cosions

Informacién de expediente

Resumen

n e laseliciud por el deudor (Fe-3008) EFormalario POF
Creado i Abogads Hace 1 6ia

Actualizado Bl Acuse reciba LEXNET

S hcuse rociba LEINET

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

Servicio Electronico o
de Microempresas

Archivos y documen &

[T p P —

Datos del deudor

. Numara de documantc

Direciin de corren sectrinico Nimero de eléfone

A continuacidén, 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 seccién de Acreedores sélo podemos
visualizarla si contamos con el perfil Deudor.

Dot || | Datos del deudor |
Hombre Wimero de document
Direccin o correo slactrinico Wimero do taléfons

Cantidad da deuda por acresderfa Cantidad de deuda por tipo de cridite
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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 variara segun el perfil con el que estemos logados en ese momento.

Informacion de expediente

Creado

Formularios disponibles

Actualizado L

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

| Administrador concursal

Nimero de Colegiado

Nombre Nimero de documento

En esta seccidn, también se ha incorporado la funcionalidad por la que los Organos judiciales
pueden reflejar administradores concursales (persona fisica) que actiian en representacion
de una persona juridica, como administracion concursal en el procedimiento.

Esta informacion también es accesible para la parte acreedora, que lo vera reflejado en esta
seccién de la ficha del expediente, tal y como se muestra a continuacién:

o Normbre{Razbe socis WE de regitro

Teléfono Corres electrénico

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

Esta informacion se incluye en la seccién cuando el Organo Judicial consolida alguno
de los siguientes formularios que hayan sido presentados: F16. Solicitud
nombramiento experto en reestructuracién (intervencién) (TRLC art.704.1), F17.

P WHITE 03/11/2025 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de
i parte Deudora y parte Acreedora
38



S SR R
s b —

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

Nombramientos

[R— [ ——

D La seccion de “Votaciones” se mostrara en la ficha de aquellos procedimientos que
sean de continuacion. En esta seccion, la parte acreedora podrd visualizar los
acreedores del procedimiento y su clase, asi como el total de votos que han sido
realizados.

Easiors Votacion plan de continuacidn por acreedores

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 seccidn en el punto “5.4.
Comunicaciones”.

Comunicaciones

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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Importn total de Activos Deudares ., 1 ¢ Imparte total 5, ¢

D Por ultimo, desde la seccion “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 seccidon tenemos la opcion 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. Votacidn plan de continuidad, presentado por
otro acreedor del procedimiento, a fin de preservar en secreto el sentido de
su voto.

) p | Servicio Electrénico
ﬁ“‘“""‘ TR N R Conres W) | deMicroempresas

Resumen

F2 Salicitud de apertura por deudor (F2-57011 ESFormulario PDF

Y i

Ficha del expediente

Estado

Informacion de expediente F1 Comunicacion Apertura de negociaciones (F1-49003) EFormulario PDF

Creado

Actualizado

Resuelto

Adjuntos en formularios

F2 Solicitud de apertura por deudor

F1 Comunicacién 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 seccidn
“Comunicaciones” de la ficha del expediente.

PPy em——————— Bformaario PO

s del expedionte Comunicaciones

TEN EN CUENTA

La plataforma no se hace responsable si hemos ingresado una direccién de correo
electrénico 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
algtin interesado, podremos solicitar al Organo Judicial la publicacién de dicho
comunicado a través del Registro Publico Concursal.

N\

J/

5.4.1 Comunicacion apertura del procedimiento deudor

Esta comunicacion la podemos realizar desde la seccion “Comunicaciones” de la ficha del
expediente y estard 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 comunicaciéon la podemos realizar desde la seccion “Comunicaciones” de la ficha del
expediente y se llevara a cabo cuando el deudor inicie un procedimiento de continuacién y
abra el periodo de votacion, momento tras el cual se le habilitara la accidén de realizar
votaciones desde la seccion de “Votaciones” de la ficha del expediente (TRLC art. 697
quinquies).

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

El Formulario 23 (Comunicacién plan de liquidacién por deudor/AC a acreedores con copia
al LAJ, art. 707.3 del TRLC) normalizado desencadena que, al hacer clic sobre el botén
“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 opcion Mis procedimientos del menu lateral izquierdo tal
y como se indica en la siguiente imagen:

4 servicio Electrénico
N e

de Microempresas

Mis datos

Nombre y apelides

porté

[

Servicio Electrénico
de Microempresas

Todos mis procedimientos

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 estan pendientes de reparto (no han sido
repartidos por la ORyR) y los que no tienen atiin nimero de procedimiento (cuando ha
sido repartido por la ORyR al OJ, pero aun no le han asignado nimero 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 estan en tramite. Se veria el formulario de apertura, y desde ahi se
puede acceder al resto de los formularios relacionados con ese expediente. El
procedimiento se va a encontrar en este estado hasta su finalizacién

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

IMPORTANTE

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

6 FUNCIONALIDAD DE MENSAJERIA

En el Servicio Electrénico de Microempresas se ha implementado una nueva funcionalidad de
comunicacion dentro de la ficha del expediente, disefiada para facilitar la interaccion 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 Electronico de Microempresas y se encuentran en la bandeja de procedimientos
en tramite en la plataforma.

Servicio Electronico Gaca Gomes
) | deMicroempresas ©

l B ——
Resum

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 ion es profesional y, al tratarse de mensajes piiblicos, 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.|

Actualmente no hay comunicaciones 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
consolidacion 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.

£ Publicar

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

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

Si el trdmite se reactiva, las comunicaciones volveran a ser visibles y operativas.
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Finalizar procedimiento

25t seguro de que quiere finalizar el procedimiento?

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

& Servicio Electrénico Lucia Gomez
N (.3

| de Microempresas

Hformulario POF

Estado

Informacién de expediente
Mensajeria

£ esta seccién pusde visualizary publicar mensajes de chat, Gue se mostrarin a todos los intervinientes de! procodimiento desde su ficha del expediente. Desde la misma, puede compartie

Actlizado
fo Infrmacion relevans Qus omiee 300e ol pocedmento
Resuita Tengs o0 - yol picos, debe rspetar latey batos
N
o
i3

Los usuarios recibiran una notificacion en la seccidn de avisos del men lateral cuando se haya
enviado un mensaje en el expediente, con un enlace directo a la ficha del mismo.

ok | bariako P 1 | Servicio Electrénico
ﬁﬁ I RSN e J ‘ de Microempresas

Lucia Gomez

PortaldelDeudor

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 i
y ha sido introducido en esta norma por (a Ley 16/2022 de 5 de septiembre. Ppertil

‘AbogadarProcurador Parts Deudora

Ottimo acceso

ueda de expediente Bl

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso

Mis apoderamients
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Servicio Electrénico Lucia Gomez
de Microempresas

it

}

i
&

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

AbogadorP

X ltimo acceso
jueda de expediente

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, podra visualizar los comentarios mas recientes al hacer clic en el icono
correspondiente, que le indica al usuario que ha recibido un nuevo comentario:

Mensajeria

0 esta s o cesde v fichs del axpadie

s I establecies en

Ia miema, pussis comparit informacion rebevart que cosicere sobe el prncecimisnta,

Actualmente no hay comunicaciones enviadas

7. FUNCIONALIDAD DE SUBSANACION

En el Servicio Electrénico de Microempresas se ha implementado una nueva funcionalidad
que permite la subsanacion 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 nimero 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 & que nos ayudara a identificar que expediente estd
pendiente de subsanacién.
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Enlaces de interés

Aot pars complimenar ¢ process

s de gestionar

Ayuda

puda pars

1aanen

[rr— o ‘Servicio Electranico Parma ursas
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f

Icono identificativo formulario pendiente de subsanar

Una vez identificado el expediente que deseas consultar, deberas hacer clic sobre el nimero
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 informacién relacionada.
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Lo G g o 34 e s oo e 5. e o e e g n o e s ecbados 6l v e cab pria i g dato e arkte sl S o s ey o e
cuanenprocees.
[ [t
Informacidn de expediente S
_— @ putrpn e
Mtualizada Fen s e Resumen
Bformutario P8

Erormuaric pos

St s s

Escritos disponibles para subsanacion

it pressaar sn nutst 4cits 08 e,

En esta vista, si corresponde, se mostrara un aviso indicando que el proceso de subsanacion

ya esta 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 relacion 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
que permitird al usuario identificar facilmente qué documentos requieren correccion o
complemento. En caso de iniciar el formulario de subsanacidn, nos llevara a la siguiente vista:

131 | Serviclo Siectrénico @ "
de Microempresas
J P

@ Solicitante
saucani
Solicitante
s mane
Informacion de expediente S

L0sa00i901A
. Datos personales del deudor/a
e bacl, Tipade persona

Nimern de peosedimienta
¥ Datos personales
Tipe e prosmiinionte Tipo de documenta Nimero de decuments*

Tipo de insabvencia

Rastn social*
Madulos seieccionados
Creade
——— Tipo éegame do administraciée social® Nambre y apelidos de s personss gee companen el srgana de
Atsalizado administracsn

Tino de direccién®
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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 subsanacion, 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 olvidé rellenar el campo “Numero
de trabajadores” y desde el érgano judicial nos solicitan que lo indiquemos y que verifiquemos
la “cifra de negocio”, pues no concuerda con la documental aportada.

Médulo de continuacion

Cifra de megocios” Nimero de trabajadoces Deoda actual/ pasive

Tipo de insolvencia*

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 tendras 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,

Médulo de continuacion

Citen de negocios* Nimero de trabajadoces Deada actual/ pasivo

Tipo de insotvencia®

o

Una vez finalizado y enviado el formulario de subsanacion, el SEM nos mostrara 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 informacidn 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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TEN EN CUENTA

Te llegardn 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 subsanacién mediante
correos electrénicos y sefales visuales en la plataforma. A continuacion, se detallan los
principales tipos de aviso:

1. Aviso de formulario pendiente de subsanacion

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 6rgano judicial (O0JJ) rechaza el formulario presentado, el usuario recibe un correo como
este:
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"Le informamos que el formulario de subsanacién C-14003 presentado en el procedimiento
00127/2023 del Juzgado de lo Mercantil N© 1 de Barcelona ha sido rechazado por el 6rgano
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 6rgano 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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o Servicio Electronico
de Microempresas

RECUERDE

Una vez cumplimentado el formulario de inicio o de tramite, y antes de enviarlo
directa y automaticamente desde el servicio, gracias a su conectividad con
LexNET; o de remitirlo a través del sistema habilitado en la comunidad
auténoma en donde esté ubicada la oficina de registro y reparto/drgano judicial
de destino, el Servicio nos facilitara una Advertencia con la informacién
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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