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1 INTRODUCCION

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

Este servicio va a permitir a los deudores con asistencia letrada y 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.

TENGA EN CUENTA

KComo 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
Qarte 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.
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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: https://aplicaciones.justicia.es/prweb/app/SEM/SEMSAML.

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

;g; comne s U= £ Punto de Acceso General de o Bisgueda a
SR [ 23 . L la Administracion de Justicia
GD Conoce lajusticia  Cogobernanza  Iniciativas  Servicios y Seluciones  Sedes judiciales Electronicas

Servicio Electronico de Microempresas = i= | Servicios
Ciudadanos

Plataforma destinada a pecer llevar 3 cako el procedimients especial para microempresas.

Descripcion

o e MecTos

Una vez haya cumplimentado y emviado el formutario inicados

nria AEAT.

C-Quién puede acceder?

Este servicio se presta cesde los siguentes enlaces

Detalies del Servicio Electronico de Microempresas >

Enlaces destacados

899

I =l =)

P

Arcecer al servitio Gusas formativas Freguntas frecuentes
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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 Identificacion previa

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

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

P N\ 4 N\
7] movil
Ci@ve Méwil Che  Centfcans shecvines
Accen: ~wsame T QOw Wou Cungoer 2oticad: st O T
e 05
e L =]
e Ove Miwe J u-—:—vc-—onmj
N\ v, \ y

Cigee PN Cigvw permanente

LSS RO Y JARSTE Wk € ¢ wekT JLarn g torcesets

Lisnm e b J‘ AEEN OV pe et J

-

-gper

\ - ) \ - — )

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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[ e p Servicio Electrénico o jaime AdministradorC
ﬁ"‘“”“‘ PREAGIONES Con Uit CoRes &) | deMicroempresas

Hola, Jaime AdministradorC * Mis datos

Nombre

Jaiime AdministradorC

El procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro 11l del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el gue 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.

Acresdor

Ultimo acceso
01/02/2024

(i) Woticia ienvenido al nusvo senvici elzctrénico ce microempresa

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
Escritos de inicio y biisqueda de expediente Mis apoderamientos 7]

@ Solicitud apertura (F3) (TRLC are 651 ter) Q Biisqueds de expedientes

Registro pablico concursal [

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo [

@ Escritos pendientes de gestionar

Preguntas frecuentes [

Cédigo
F6-5001 F6 Solicitud acreedores conversion a liquidacion 22/01/2024 1714 Nuevo w

Desde esta pantalla, en la parte superior aparecerdn mensajes de informaciéon sobre
novedades y avisos de tareas de mantenimiento de la plataforma, entre otros. Debajo de
éstos, podemos acceder 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 seccién 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:

Bisqueda de expediente

Provincia*

Grgano judicial*

Adicionalmente, desde la pagina de bienvenida se pueden visualizar en el margen derecho los

datos del usuario, junto con otros enlaces de interés y de ayuda.
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3 ACCESO A LA PANTALLA PRINCIPAL Y FORMULARIOS DISPONIBLES

3.1 Pantalla principal

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

D Crear nuevo procedimiento. Si lo que queremos es iniciar un nuevo procedimiento,
desde la pantalla de inicio podemos clicar sobre los formularios destacados. En la
pantalla de inicio, el sistema nos facilita unos accesos directos a los formularios de inicio
del procedimiento. Al clicar sobre alguno de estos enlaces, accedemos directamente al
formulario seleccionado.

e s l{‘/ Servicio Electrénico ()
5N DF LA PriSosnaa oA h
YARRAGIONES CON LS CORTES q de Microempresas
Mis datos
Hola,
Nombre
El procedimiento especial para microempresas esta regulado en el Libro ll 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 norma por ls Ley perfil
16/2022 de 5 de septiembre.
Abogado | Procurador | Adminsrador concursa

Uttimo acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumpli 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 botén “Mis
procedimientos” y accedemos a “Escritos pendientes de gestionar”: Si queremos
continuar con un formulario ya iniciado, debemos pulsar sobre el botdn “Gestionar” que
aparece en la tabla de este apartado. Una vez finalizado el formulario aparecera en la
pagina “Mis procedimientos”.

: P r(\/ Servicio Electrénico ()
. BCIMA O LA SOOI RATOA
. YRHACONSS CON S CoRTES \J de Microempresas
PEGA  Procedimientos Jodiiaes Mis dats
H IS
ui atos
Nombre
0empresas esta regulado en el Libro Il del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de La Ley Concursaly ha sido introducido en esta norma por La Ley perfil
frosen Aom

Ottimo acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso
hueda de expediente P .

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso
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Deudora y parte Acreedora

TLP: WHITE

5



i , INISTERIO
OB DEESPANA  DELA PRESDENCIA STICI
¥ RELACIONES CON LAS CORTES .z

% ccem o p Servicio Electrénico @
DOUMAN D LA MRNG, 1ATION ¢
2 N LAt comrva sJ | deMicroempresas
Uttimo acceso
o
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

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 tramitacidén 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 actle como representante legal en el procedimiento (abogado y/o procurador). En caso
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

Por un lado, como abogado o procurador, y en calidad de representante legal de la parte
deudora en el procedimiento, podra 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:

D 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

Lo WHITE 28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de parte
Deudora y parte Acreedora
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un plan de continuacién o una liquidacion 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.

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

Por otro 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 mediante las
pestanas habilitadas de Solicitud de apertura de la pantalla de inicio, a través del siguiente

formulario iniciador:

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

especial de microempresas.

3.2.2 Formularios de tramite

También, 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
deudor (TRLC art. 691 quinquies. 1.1)

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

F5. Oposicion a la solicitud (TRLC art. 691
quinquies.1.4).

F7. Comunicacion informacion relevante para
acciones rescisorias (TRLC art.695.2).

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

F8. Comunicacion de créditos (TRLC art.697
quinquies.5).

F11. Impugnacion auto apertura liquidacion
(TRLC art.699 bis 6).

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

F13. Solicitud suspension ejecuciones
(continuidad) (TRLC art.701.2).

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

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

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

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

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

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

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

Lo WHITE 28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de parte
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Parte Deudora Parte Acreedora

F21. Alegaciones deudor y/o AC a la inclusion o
(TRLC

modificacion de créditos/inventario.
art.706.3).

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

F22. Presentacion del plan de liquidacion por

deudor/administrador concursal (TRLC

art.707.2).

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

F23. Comunicacion plan de liquidacion por
deudor/AC a acreedores con copia al LAJ (TRLC
art.707.3).

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

F24. Impugnacion plan de liquidacion (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. Comunicacion informe mensual de

liquidacion (TRLC art.709.2).

F20 BIS. Inclusidn crédito (TRLC art. 706.2)

F27. Solicitud de suspension de ejecuciones
(liquidacion) (TRLC art.712.2).

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

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

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

F30. Informe final de
art.719.1)

liquidacion. (TRLC

F29. Solicitud apertura calificacion 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 conclusidn
del procedimiento (TRLC art 719.4).

4 CAMBIO DE PERFIL

Se permite al usuario seleccionar segun el rol con el que quiere actuar en la plataforma en
cada momento, es decir, como profesional representante legal del deudor, como profesional
representante legal del acreedor, como acreedor sin representacién legal o como
administrador concursal, si es el caso y dependiendo del rol que el usuario pueda ejercer. Para
ello, desplegaremos el menu del lateral izquierdo y clicamos sobre “Cambio de perfil”.

Lo WHITE 28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de parte
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commio et l\/ Servicio Electrénico
B Ao Con LAs CoRTEs &) | deMicroempresas

Mis datos

Nombre y apellidos

egisiativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de
- e =

1) Escritos de trimite disponibles

Ultimo acceso

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

hueda de expediente Mis. apoderamient

B Q

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

A continuacion, 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”.

rt;f Servicio Electrénico ° Laia Abogado

de Microempresas
Mis datos
Nombre y apellidos
aia Abogado

o en el Libro | Gel Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se 2prueba el texto refundido de la Ley Concursaly ha sido introducido en esta norma por la

Ottimo acceso

]

Enlaces de interés

Ayuda para cumplimentar el proceso
hueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

es 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 seccion “Escritos de inicio” que tenemos en la pantalla principal

28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de parte
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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
OF WA DNA INCIA, JUSTIOA .
¥ RELAONES CON LAS CORTES \) de Microempresas
Hola,
El procedimi especial para mic esta regulado en el Libro Iil del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursaly ha sido introducido en esta norma por la Ley

16/2022 de 5 de septiembre.

I @ Noticia. Bienvenido al nuevo servicio electrbnico de microempresa

Escritos de inicio y bisqueda de expediente

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

r(‘/ Servicio Electrénico
OF W DFLAWNCIKI "
VREACIONE CONLAS CORTES ) | deMicroempresas

Hola,

El procedimil especial para mic esta regulado en el Libro IIl del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de (3 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 bisqueda de expediente

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:
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GOBERNG  MINSTERO
CEESPANA  DE LA PRESIDENCIA RSTICIA
TRELACIONES CON LAS CORTES 5.

-\a..
v

ommo e rof Servicio Electrénico @
YALACONIE CON LAS CORTES Q de Microempresas
e (@ Solicitante
F2 Solicitud de apertura por
deudor Archivos y docume... g3
Solicitante Regresentante Drgano wdicial Informacion de la compania Datos de insolvencia
e
Estado U0 <
B ) Solicitante
Informacion del expediente Ry
Organo judicial
50 €0 QU5 Datos personales del deudor/a
Comunidad Autdnoma Tipo de persona*
o Fi
Provinda Datos personales
< Tipo de documento * Nimero de documento *
Organo judicial
Datos del procedimiento Nombre * Primer apellido * Segundo apellido

Tipo de intervencion

Tipo de Procedimiento
Tipo de direccion *

Niimero

Ao Correo electronico * Prefijo & Teléfono

En la parte izquierda podemos visualizar el nombre del formulario que estamos rellenando,
asi como la informacion general del expediente. El apartado de “Informacién general del
expediente”, se autorrellenara 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 cumplimentacién:

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.

g e‘ e mme €4 | servicio Electrénico .
y X o de Microempresas

Archivos y documer &y

Estado

Informacion del expediente

et Datos personales del deudor/a

Actusiindo Tipo de persona *

i (v o

1D de caso

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.
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ﬁi qu Servicio Electronico
" Q de Microempresas
]

° Solicitante

Archivos y documer ¢

Estado

Solicitante
Informacion del expediente .
[P Datos personales del deudor/a
Tipo de persona *

o

Datos personales

Actualizado

Tipo de documento * Nimero de documento *

Nombre * Primer apellido * Segundo apellsdo

Tipo de direccién*
© Nacions

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

Portal Escalers Planta Letra Puerta Complemento del domicitio

Comunidad Autbnoma * Provincia * Ciudad * Codigo postal *

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

p Servicio Electrénico
J

de Microempresas

Informacion del expediente

Procurador/a
Creado
Actualizado e
Colegio profesional * Nimero de Colegiado *
Datos
Nombre Primer apellido Segundo apellido

Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *

Archivos adjuntos

e —

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

#‘ owe e Pcw | Servicio Electrénico
ﬂ TARACON(S CON LAS CORTES Q de Microempresas
a ey

F2 Solicitud de apertura por

Estado eV
Informacion del expediente
Procurador/a
Creado
onales

Actualizado )atos profes
Colegio profesional * Nimero de Colegiado *

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *

Archivos adjuntos

D Botdn Guardar. Pulsando sobre este botdn salimos del formulario, guardando toda la
informacién introducida y pudiendo acceder, posteriormente, a este formulario para

continuar con su cumplimentacion.

ia LMD T wnn p Servicio Electrénico
i TABLACIONES CON (AS CORTES \’ de Microempresas

Estado Vo
Informacion del expediente
Procurador/a
Creado

Actualizado Datos profesionales
Colegio profesional * Nimero de Colegiado *

Datos personales
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Adjuntar Poder de Representacion/Apud Acta *
Archivos adjuntos
m k=

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

margen superior del formulario.
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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.

r\/. Servicio Electrénico says
Q de Microempresas

Corrija los campos sefalizados correctos antes de enviar el formulario.

Estado Ut

Informacion del expediente Procurador/a

Creado

Actualizado

Detalles

Nombre Primer apellido Segundo apellido

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

D Botdn 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
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 sera
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.

| iﬁ oo mawe &‘Sewicioslectrénico
i VARACCHRS OON LS CORTES Q de Microempresas

Importe total de Activos Inmovilizados Importe total 00 ¢

F2 Solicitud de apertura por

deudor Debe haber un elemento en la lista

Estado

Informacion del expediente Lista de acreedores

Complete los datos de (o5 Acreedores en Las siguientes tablas segin corresponda.

Creado 4 m arg, olo de plantilla + oa

Actualizado

Detalles | Nombre Apellidos Descripcidn  Tipo de acreedor Fecha de Vencimiento Vencimiento Periddico

Total (importe crédito) Trabajadores Crédito financiero Moneda Proveedores

Debe haber un elemento en la lista

Contratos

ARace en |a siguiente tabla, en caso de existir, mis contratos relevantes

Nombre del contrato Descripcibn del contrato Tipa de contrato

® m Guardar || Finalizar
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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 dérgano judicial correspondiente serd 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:

[ ] Al pulsar el boton “Terminar y enviar”, estaréa consolidando la informacién 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 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 dej6 en otro momento. Los datos consignados hasta ese
momento no se perderan, sino que quedaran guardados.

[ ] Al pulsar el botdn “Aceptar”, se realizara un conjunto de tareas autométicas que llevaran
aparejado el registro y el reparto autométicos al 6rgano 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 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 botdn “Terminar y enviar”, se abrird 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
pulsard “Aceptar”.

3. El Servicio Electrénico 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 notificaré al usuario el error.

¢Desea continuar?

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

[ 1Al pulsar el botén “Terminar y enviar”, estara consolidando la informacién y solicitando
el inicio de un procedimiento judicial o aportacién de documentacion 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 botén “Salir y Guardar” (los datos consignados hasta ese momento
quedaran guardados).

[ ] Si su formulario estad dirigido a Organos Judiciales de Aragdn, Catalufia, Cantabria,
Navarra o Pais Vasco, debera realizar las siguientes acciones para que se proceda a la
tramitacion 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 podrd ampliar informacion de cémo 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 tramite.

¢Desea continuar?

=D iy g Ceminay i

TENGA EN CUENTA

La integracion del Servicio Electronico de Microempresas permite que los formularios
F1, F2 y F3 (iniciadores de procedimiento) y formularios de tramite, 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 érgano 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 deber3
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 personas fisicas y Juridicas del
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territorio en donde este ubicado el 6rgano judicial de destino (Aragdn, Pais Vasco, Cantabria,
Navarra y Cataluiia).

D Al pulsar “Terminar y 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 botdén
“Aceptar”.

Estableciendo
comunicacion y enviando
datos a LexNET

Por favor, no clerre la
ventana ni el navegador
salvo que reciba un efror y
acepte autofirma cuando
% solicite

cancelar

T bosla L sl D000
b prasiesada del cortifcads

icticio Activo/ Ciudadano (AUTENTICACION)
tn M

L OMIE 084, Use: Auten bicaciée

'dn' VMo deide: T9/08/ 2018 hasta 25/06/ 1023

Mase (e gac pin g vad b prociedodes del Corificad

Activo/ Ciudadano (FIRMA)

. | Ficticio
.dn' Erinor: AC ONIE 004 Usex Tima
VMO Ousde: FAON20LE hasta 25006/ 202)
— Haga U adul faxra e Mk Crastedialen del criicads
| "
’ -l )
> o

R _J . gl

Haga Lie aqul s v ki prspiedades ded Lartiicads

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

GOBIEANO  MINSTERIO
DEESPANA  DE LA PRESIDENCIA JUSTICIA
¥ RELACIONES CON LAS CORTES . J

<
v

ID de caso

Servicio Electrénico e
de Microempresas

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

F2 Solicitud de apertura por
deudor

Ademas, puede acceder a la ficha del expediente a través del siguiente enlace:

Estado
Informacion de expediente

Organo judicial

Nimero de procedimiento

iento

Tipo de procedi

Tipo de insolvencia
ncia actual

Mbdulos seleccionados

Designacion de experto

En el caso de que el usuario prefiriese guardar los datos que ha cumplimentado hasta ese
momento y continuar con el formulario para enviarlo mas tarde, el usuario podrd hacer clic
en “Salir y guardar” como se ha mencionado anteriormente, y retomarlo desde la bandeja de
“Escritos pendientes de gestionar” o pinchando sobre el botén “Gestionar” de la ficha:

H cvmno  maanmo l\'} Servicio Electrénico Q
g5 s, (3] deMicroompresas ;

Resumen

< P
_ Ficha del expediente

Informacion de expediente

Creado L2 2b020 16 ¢

Actualizado  La:z Abos .
Adjuntos en formularios

5.2 Uso de los escritos o formularios de tramite

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

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

Gonwo  resTino Pﬁ/ Servicio Electrénico o Jaime Adrministradorc
ey o LA ks ) | deMicroempresas

Hola, Jaime AdministradorC * Mis datos

Nombre

Jaime AdministradorC

£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 perfil
norma por [a Ley 16/2022 de 5 de septiembre.
Acreedor

Ulttimo acceso

01/02/202%
@ Noticia. Sienvenido al nuevo servicio electronico de microempresa

Enlaces de interés

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

Registro piiblico concursal.

Ayuda
Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

Preguntas frecuentes

Fla300 F14 opos

eI e e— Ph/ Servicio Electrénico @ Jaime AdministradorC
ﬂ RN s ) | deMicroempresas
“ LC202400008009 w7 Resumen

>

Ficha del expediente
F3 Solicitud de apertura por acreedor (F3-10004) Erormulario PDF
Estado PENDIENTE DE GESTIONAR POR LA
s Informacion de expediente
Creado aime AdministradorC
hace 11 minutos .
Actualizado e AdministiadorC Quiza le interese en este momento...

hace 2 minutos

Formularios disponibles

Deudor

Formularios disponibles

Administrador concursal

Adjuntas del expediente

F8 Solicitud acreedores conversion a liquidacion

F7 Comunicacion de informacin

FB Comunicacion de créditos Crear

F9Votacion del pian de continuacion

F0 Solicitud de aprobacion del plan

b) Desde el menu lateral izquierdo, pinchando sobre “Mis procedimientos”, se deberd
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”.

28/02/2024 Servicio Electrénico de Microempresas Guia Rapida para Profesionales de parte

TLP: WHITE
. Deudoray parte Acreedora

19
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¥ RELACIONES CON LAS CORTES

i

s | e r{;« Servicio Electrénico () Jaime Administradorc
g5 Aeaws. ()| deMicroempresas
B rocedimientos judicales

nistradorC % Mis datos
Nombre
Jaime AdministradorC

oempresas esta regulado en el Libro Ill del Real Decreto Legislativo 1/2020, 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Concursal y ha Pperfil
la Ley 16/2022 de 5 de septiembre.

Mis procedimientos

Administrador concursal

Ultimo acceso
01/02/202

ervicio electrénico de microempresa

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

Mis apo;

jentos

es de gestionar

egistro piblico concursal 7]

scritos = | Fecha deinicio =| estado =

Nosehs

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

Documento explicativo

Preguntas fi
[T
Mis aplicaciones
JA  Jaime Administrado C
r{} Servicio Electrénico o Jaime Administradorc
d de Microempresas

Todos mis procedimientos

Facha de inicio

e —— P— = Tipo de presentador

Focha de envia Organa judicial Estada

e lo Mercantil N 5 de

ugada ¢
7534 104 Barcalona

gaca ce lo Mercantil N2 4 de
Barcelona £n vbmae LE202400001

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

[ p— l{"/ Servicio Electrénico @ e s
SRS Eimmona H
ﬁ VRGNS Cons L oA +J | deMicroempresas
LCs000E v 5
Ficha del expediente
3 Soliciud de aperiura por acreedor B Formulario POF
Estado FENIENTE DE GESTIONAR POR LA
o

nformacion de expediente

Creado

Actualizado  |sine Adrinist Quiza le interese en este momento..
Hace 15 hora

Formularios dispanibles ||

Do

Formularios disponibles

ez ez

apezens

BoooooBeBna

FISSolicced de limiacién de fcutade

Crear

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

5.2.2 Uso de Escritos de tramite sin iniciadores en el SEM

Para el caso de que necesite cumplimentar y enviar un escrito de tramite sin que exista un
escrito iniciador o procedimiento/expediente previo iniciado en SEM, se ha incorporado la
siguiente funcionalidad: desde el menu izquierdo, se debe pinchar en el boton “Escritos de
tramite disponibles”.

(o) A7 1 Jaime AdministradorC
. ommio e N ‘ Servicio Electrénico o
4 O Ao Con tas ComTes W) | deMicroempresas Portal del Acreedo
Bl rocimens s

]

Oltimo acceso -

97/02/2024
ervicio electronico de microempresa
£2]  wis procedimientos

[ Escritos de tramite disponibles

Enlaces de interés
Ayuda para cumplimentar el proceso

hueda de expediente

Ayuda

Ayuda para cumplimentar el proceso

es de gestionar

os = | Fecha de inicio = | Estado v

@ recientes

i Mis aplicaciones

A Jaime AdministradorC

Desde esta seccion, deberd asegurarse 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:

o

comao  pareno
GOER o e
: ALERATS. | D

Servicio Electrénico Jaime AdministradorC

de Microempresas Portal del Acreedor

Escritos de tramite disponibles

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

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

F2 50l

= B Formulario PDF
S Estzdo

N TRAMITE DE LIQUDOGN

Informacidn de expediente

Creado

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

Actualizado 1

4 hars

Formularios disponibles |
oo

Quiza le interese en este momento...

AgTinSITa00F conELrSS

sguos o8 expedene @

Formularios disponibles

Por el contrario, si el procedimiento no consta en SEM, esto se le avisara al usuario y se le
dara la opcion de crear un nuevo expediente con los datos introducidos. Tras crear el
expediente, la plataforma mostrara su ficha, desde la cual el usuario podra crear los escritos
de tramite que necesite a través de la seccion “Formularios disponibles”:
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& X DEESPANA  DE LA PRESIDENCIA. | :
N PSSR

Bisqueda de expediente

Comunidad Autonoma *

drgano judicial

Servicio Electrénico Jaime Administrador
de Microempresas

Portal del Arresdor

& If 4 Resumen B

» Informacion de expediente

Quiza le interese en este momento...

o Formularios disponibles
Formularios disponibles. |

Dewsr

drinisiradr concurss

gunios o2 expediene

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 accedera 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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R T GOBEMRNG  MINITERO
ol T ofemAA  DELsMEDEvC usTIC
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) N Servicio Electrénico
PEEMA RTINS SON A Sokres ) | deMicroempresas
=] Lcz0zs00z0ns %

Ficha del expediente

Resumen

F19 Notificacién nombramiento de experto (F19-4001)

Estado N TRAMITE

5 Informacion de expediente

F4 Aceptacion de la solicitud por el deudor (F4-9008)
Creado Laia Abogado Hace 1dia

Actualizado  Lziz Abogado Hace 20 horas

Formulerios disponibles
F10 Solicitud de aprobacion del plan (F10-7003)
Deudor

Administrador concursal

Adjuntos del expediente |

ESFormulario PDF

HAcuse recibo LEXNET

EFormulario PDF

BSAcuse recibo LEXNET

Gestionar

Desde esta pantalla, podra
expediente.

acceder ademas

a las distintas secciones de la ficha del

aﬁ e I{) Servicio Electrénico
T AILACIONES COM LS CERTES ,J de Microempresas
I T

Q Ficha del expediente

Formularios

Estado POR ENVIAR A GRGANO FIOICIAL F2-50001)

EIF2 Solicitud de apertura por deudor.pdf

Informacién del expediente

Datos del deudor
creado

Actualizado Hombre

Direccion de correo electrénico

test ar

Miimero de documento

45300185M

Miimero de teléfono

Spain

Archivos y documer gy

Pinchando en “Deudor” o “Acreedores”, se pueden visualizar los datos de los intervinientes

en el procedimiento. En concreto, la seccidn de Acreedores solo podra ser visualizada desde

el perfil Deudor.

Formularios gisporibles

Deudor | Datos del deudor

Administrador coneursal Nombre

Victor Garcia Palomino
Adjuncos del expedience

Direccion de correo electranico
2@aa

Nimero de documento
99733599X

Nimero de teléfono
Spain

| Acreedores I

Formularios disporibies

Niimero de documento

Deudor
Acreedores

X846 260F Miguel Gonzales
Administrador concursal
Comunicaciones

519062320 PEPE LUJAN
Acjuntos del expediente

24526820 Empresas Unidn 5.

Tipo de

= Comreoelectrénico acreedor/a

Importe

alicia.cauqui@ extemos.mjustici~ Trabajadores 7500
Proveedores $6.788
alicia.cauqui@externos.miustici~ Proveedores 7500

10,45%

9%

10,65%

Cantidad de deuda por acreedor/a

se79KE

=

Cantidad de deuda por tipo de crédito

ce
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Por otro lado, la seccion “Formularios disponibles” muestra el listado de formularios
recomendados y disponibles que se pueden crear asociados a ese procedimiento y que variard
segun el perfil con el que estemos logados en ese momento.

s Informacion de expediente
Creads busado Hace dia |Formular|05 disponibles |
Formularios [HSL‘.OI’\H)\?S | F6 Solicitud acreedores conversian a liquidacion
Deudor F7 Comunicacion de informacian m
Administrador concursal F8 Comunicacion de créditos
Adjuntos del expediente
P9 Votacién del lan e coninuacion
Fi0 Solicitud de aprobacian del plan
Fi2 Solicitud del acreedor declaracion de incumplimiento

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

Formularios disponibles ‘

Deudor

Administrador concursal
Administrador concursal |
Colegio profesional Niimero de Colegiado
Adjuntas el expediente Colegio de Economistas de Granada 493
Nombre Niimero de documento
ANGEL RODRIGUEZ NAZARENO 30466129F

Por su parte, la seccién de “Comunicaciones” permite al usuario comunicar el auto de
apertura asociado a ese expediente. Se puede ver el detalle de esta seccidn en el punto “4.4.
COMUNICACIONES”.

Formularios disponibles ‘

Deudar
Comunicaciones
Acreedores

Administrador concursal

Comuniczcidn del auto de apertura

Comunicaciones |

Adjuntos del expediente

Por ultimo, desde la seccién “Adjuntos del expediente”, se muestran todos los archivos que
se han ido adjuntando en los distintos formularios, podrd visualizarlos y descargarlos
directamente en su ordenador.
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GOBIERNG  MINISTERIO
DE LA PRESIDENCIA. JUSTICIA
¥ RELACIONES CON LAS CORTES

-\an
v
j

Someo | MNeTENO N Servicio Electrénico
3 PRECACIONES CON LAS CORTES 0 de Microempresas

n LC202400004036 Resumen

Ficha del expediente e

F2 Solicitud de apertura por deudor (F2-57011) EXFormulario PDF
Acciones -

Estado RESUELTO-COMPLETADO

» Informacion de expediente F1 Comunicacién Apertura de negociaciones (F1-49003) B Formulario PDE

Creado Alicia Cauqui 26 dias ‘
|
|

Actualizado  Alicia Cauqui 26 dias

Resuelto Alicia Cauqui 26 dias
|Adjuntos en formularios
Deudor
Acreedores - F2 Solicitud de apertura por deudor
Administrador concursal F2-5701

F2 Solicitud de apertura por deudor.pdf
| PDFDelFormulario | Alicia Cauqui
ene 12, 2024 11:16 AM GMT+01:00

| m DOC ACREDITANDO INSOLVENCIA

Comunicaciones

Adjuntos del expediente | Tipolnsolvencia | Alicia Cauqui
ene 12, 2024 11:09 AM GMT+01:00
APUD ACTA

| ApudActa | Alicia Caugqui

ene 12, 2024 11:07 AM GMT+01:00

y F1 Comunicacion 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
oportunas a través de esta via. Estas comunicaciones se pueden realizar desde la seccidn
“Comunicaciones” de la ficha del expediente.

F8 Comunicacion de créditos (F8-38001)

Formularios disponibles
Detidor F2 Solicitud de apertura por deudor (F2-69002) B Formulario PDF w

Acreedores

Administrador concursal

12 Siguiente
Comunicaciones |

‘Adjuntos del expediente Comunicaciones

Comunicacion del auto de apertura Comunicacién de la Votacion

TENGA EN CUENTA

/La plataforma no se hace responsable de si se ha ingresado una direccion de correo\
electrénico incorrecta o si existen problemas técnicos con el servidor de correo. Le
recomendamos que revise cuidadosamente la informacién introducida. Ademas, para
el caso en el que se desconozcan los datos para la notificacidn electrénica de algin
interesado, podra solicitar al Organo Judicial la publicacién de dicho comunicado a

Qavés del Registro Publico Concursal. /
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5.4.1 Comunicacion apertura del procedimiento deudor

Esta comunicacién se puede realizar desde la seccién “Comunicaciones” de la ficha del
expediente y estard sujeta a la apertura del procedimiento, y se enviard 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 se puede realizar desde la seccién “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 habilitard la accion 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
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

Cuando enviamos un procedimiento, este queda registrado. Para acceder al mismo y a otros
procedimientos ya existentes, desde la pantalla de inicio pulsamos en el menu del margen
izquierdo, y posteriormente en el botén de Mis procedimientos, tal y como se indica en la
siguiente imagen:

fi coseme MR, o/ Servicio Electrénico
I e 151 St [

es

H Mis datos
Nombrey apellidos

Enlaces de interés
‘Ayuda para cumplimentar el proceso
hueda de expediente i

Ayuda

‘Ayuda para cumplimentar el proceso
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a

| comme e — o Servicio Electrénico
L i s o U e de Microempresas
S| o ez e

Todos mis procedimientos

Nimero de procedimiento Presentador = Tipo de presentador « ~>ha de incoacin Organo judicial *  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 aun nimero de procedimiento (cuando ha
sido repartido por la ORyR al QJ, pero aun no le han asignado numero de
procedimiento). En esta bandeja solo estaran los formularios iniciadores.

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

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

NOVEDAD

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

Servicio Electronico
de Microempresas

RECUERDE
KJna vez cumplimentado el formulario de inicio o de tramite, y antes de enviarln
directa y automaticamente desde el servicio, gracias a su conectividad con
LexNET; o de remitirlo a través del sistema habilitado en la comunidad
autéonoma en donde esté ubicada la oficina de registro y reparto/dérgano judicial
de destino, el Servicio nos facilitard una Advertencia con la informacidn
pertinente sobre su envio o sobre su descarga y envio para su correcta entrada
\en la Oficina de Registro y Reparto o en el Organo Judicial. /
TAMBIEN TENGA EN CUENTA
Para consultas o incidencias relacionadas con el Servicio electronico 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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