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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 disposicidn 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.

Por un lado, este servicio va a permitir a los deudores, 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 érganos
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 Formularios y para realizar las comunicaciones necesarias dispuestas
en la norma.

Este material formativo va dirigido a las personas usuarias de las Oficinas Judiciales y en él
vamos a explicar cémo utilizar el servicio, cdmo acceder a los formularios recibidos y cémo
cumplimentar la informacién necesaria para consignar la informacién necesaria.

2 ACCESO A SERVICIO ELECTRONICO DE MICROEMPRESAS

2.1 Identificacion previa

Para acceder al Servicio Electrénico de Microempresas debemos seleccionar el tipo de
autenticacion: Certificados.

E;g.& e pmme . JUSTICIALES
Zlez

Acceso Identificacion USUARIO Acceso Identificacion DIGITAL

identificador / Usuario: *
.
(@]

INICIAR SESION CERTIFICADOS

Contrasefia: *

ATENGION: Exploradores soportados: Edge, Firefox y Chrome
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2.2 Pantalla de inicio

Cada vez que nos identificamos correctamente accedemos a la pantalla de Inicio del Servicio
electronico de Microempresas.

En el margen superior derecho de la pantalla se muestra nuestro perfil como personal de la
Oficina Judicial con el que nos hemos identificado.

S * GomEwo  msTERD Ana
T: DE ESPARA. DF JUSTICIA Tester
ez

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador Fecha altima modificacion= NIG = Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
P
“re 1/13/23 11:04 AM 3030462202200012333 [} x
Deudor

o

La pantalla de inicio se compone de:

D Menu principal, en el lateral izquierdo de la pantalla. Este panel se mantiene siempre
visible, pudiendo acceder al mismo desde cualquier pantalla de la herramienta.

SR ¢ comgwo  MNSTENG Ana
3 Gt Dehenca Tester
ez

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador Fecha iltima modificacion= NIG - ProcedimientoFecha y hora apertura= Auto de aperturaEstado= Editar datos Devolver a ORyR
P

ere 1/13/23 11:04 AM 3030462202200012333 [} x

Deudor

p-
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Desde el menu principal podemos:

o Regresar a la pagina principal. Si pulsamos sobre la pestaia n el sistema nos
redirige a la pantalla de inicio de la plataforma.

. * GOSERNO  MINISTERIO Ana
T3 DEEMNA D USTIO Tester
=92

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

filtre por NIG
Presentador Fecha dltima modificacién~ NIG - ProcedimientoFecha y hora apertura= Auto de aperturaEstado~ Editar datos Devolver a ORyR
perez 1/13/23 11:06 AM 3030462202200012333 (] x

Deudor

p-

o Cerrar sesion. Al pulsar sobre la pestaia del margen inferior de la pantalla
cerramos la sesion.

L] * GOSERNO  MINISTERIO Ana
3 DEGMNA  DEJUSTION Tester
=92

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

filtre por NiG
Presentador Fecha Gltima modificacién= NIG = Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado~ Editar datos Devolver a ORyR
B

el 1/13/23 11:06 AM 3030462202200012333 (] x
Deudor

D Pantalla central: donde tenemos Mis procedimientos.
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Perez

1/13/23 11:04 AM 3030462202200012333
Deudor

¢ congmo e Ana
J DEGMRA DEjsTon Tester
A
JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID
Servicio electronico de Microempresas
Mis procedimientos
Filtre por NIG
Presentador Fecha iiltima modificacién= NIG ~ ProcedimientoFecha y hora apertura= Auto de aperturaEstado~ Editar datos Devolver a ORyR

3 MIS PROCEDIMIENTOS

En la pantalla principal tenemos el listado de Mis procedimientos asignados en el Servicio

electrénico de Microempresas. En este espacio tenemos acceso al listado de procedimientos

gue nos han sido enviados por la Oficina de Registro y Reparto que corresponda en el Servicio

electrénico de Microempresas.

i L # GOBIERNO MINSTERIO
. i Deeson  OfusTIO
N T

sl

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

o ORYR2
Desarrollador del sistema

Mis procedimientos
Filtre por NIG
Presentador  Fecha dltima modificacion ~ NIG - Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado
Diaz -
112/233:32 M 1276176298126798172
Deudor
b 112/23 3:56 PM 1276176298126798172
Deudor

~ Editar datos Devolver a ORyR

Para facilitar la busqueda del procedimiento, podemos filtrar por el NIG del procedimiento

usando el campo Filtre por NIG o bien navegar por las distintas paginas que tengamos

utilizando los botones
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o Jorge Tena Tena

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA E INSTRUCCION N 5 DE MELILLA

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG

Presentador  Fecha dltima modificacion  ~ NIG - Procedimiento Fecha apertura ~ Auto de apertura Estado - Editar datos Devolver a ORyR
v
Tena e 2 "
112/23 9:32 AM Y1/11/23 11:05 A
Do 1/12/23 9:32 AM 5555555555555555555 OUMIBIOSAM o s X

copia - copiate

1/12/23 10:10 AM 9999999999999999955 & 01/12/23 09:34 AM § X

]

'a

Por cada procedimiento se indican los siguientes datos no editables o solo de lectura:

ST ® GONEWNO  MINKTEAD @ Ana
z Q DF ESPANA DE JUSTICIA Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador Fecha altima modificacion~ NIG - Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
Perez

:04 4 o »
Deudor 1/13/23 11:04 AM 303046220220001233% § "

P

D Presentador. Viene cumplimentado con el dato del abogado/procurador

(representante del deudor) del formulario.
D Fecha ultima de modificacion.
D NIG consignado por la Oficina de Registro y Reparto.

Y, por otro lado, tenemos los datos editables y que debemos consignar como personal de la
Oficina Judicial:
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ST ® GONEWNO  MINKTEAD @ Ana
z Q DF ESPANA DE JUSTICIA Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador Fecha altima modificacion~ NIG Procedimiento Fecha y hora aperturaf§ Auto de aperturaEstado~ Editar datos Devolver a ORyR
Perez
104 ’ )
Deudor 1/13/23 11:04 AM 3030462202200012483 i x

P

D Procedimiento. Es el identificador ya asignado al procedimiento en el 6rgano judicial.

D Fechay hora apertura. Es la fecha y hora de apertura del procedimiento judicial.

Desde la Oficina Judicial debemos editar el procedimiento y adjuntar el auto de apertura que
previamente hemos descargado desde nuestro Sistema de Gestién Procesal.

S * GomEwo  msTERD Ana
T: DE ESPARA. DF JUSTICIA Tester
ez

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador Fecha altima modificacion~ NIG = Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
Perez
104 ’ )
Deudor 1/13/23 11:04 AM 3030462202200079333 i x
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TEN EN CUENTA

Previamente hemos tenido que incoar el procedimiento en nuestro
Sistema de Gestion Procesal y descargar el auto de apertura, ya que
el Servicio electronico de Microempresas nos lo va a requerir.

Pulsamos sobre el icono @ del clip para adjuntar el auto de apertura.

S * GomEwo  msTERD Ana
T: DE ESPARA. DF JUSTICIA Tester
ez

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG

Presentador Fecha altima modificacion= NIG = ProcedimientoFecha y hora apertura~ Auto de aperturaEstado~ Editar datosDevolver a ORyR

Perez

Deudor 1/13/23 11:04 AM 3030462202200012333 ] x

IMPORTANTE

Adjuntar el auto de apertura es fundamental, ya que esta accién es
la que habilita la visualizacién de los bienes en la plataforma de
liquidacion, asi como da inicio del plazo de 72 horas que establece
el TRLC de cara a la obligacion del deudor con la AET y/o la TGSS.

Se abre una nueva ventana que nos permite adjuntar archivos. Pulsamos sobre el botdn
Seleccionar archivos.

TLP=WHITE - 17/01/2023 Servicio electronico de Microempresas. Oficina Judicial Guia rapida
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@ Ana
Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Adjuntar archivos

Mis procedim

Filtre por NIG

Presentador fecha dltimi | %

Arrastra y suelta archivos aqui

‘aEstado~ Editar datosDevolver a ORyR

perez 1/13/23 11:0¢
Deudor ! ]

Automaticamente se abre el explorador de nuestro equipo, desde donde seleccionamos el
auto de apertura y, a continuacién, clicamos sobre el botdn Abrir.

Ana
Tester
€ Abrir X
DE MADRID
« ~ 1 # » Esteequipo » Descargas » v O O Buscar en Descarga:
Organizar = Nueva carpeta - M @ 5
A Nombre ocha de modific A
& OneDrive Nombre Fecha de modificacién
W Este equipo hoy @)
¥ Descargas ayer (4)
% Documentos iiblaaang )
B Escritorio (5 Auto de apertura
= Imégenes I T2 Soliatud apertura por deudor (LCon art 691... 12 ‘aEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
M Misica ORR_Microempresas (1) Joou
3 Obietos 30 al principio de esta semana (10)
JBobj
& videos 1a semana pasada (1) x
8 Windows (C) El mes pasado (17)
v o e FEETY -2
W Red v <

Nombre: |Auto de apertura ~| Todos los archivos

-
Lsoi ] concelar

El sistema nos permite eliminar el archivo adjunto clicando sobre el icono " papelera.

TLP=WHITE - 17/01/2023 Servicio electronico de Microempresas. Oficina Judicial Guia rapida

8




GOERNG  MINSTERO
DEESPARA  DEJUSTICR

NSTERIG @ Ana
CLEu=s Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microe: Adjuntar archivos X

Mis procedim |

Filtre por NIG %

Presentador Fecha dltimi

o "7 akstado- Editar datosDevolver a ORyR
| sereccionae arcrives
E:":dzﬂr 113/23 10t Nombre Archive g x
Auto de apertura Auto de apertura.pdf

e e— Ao desperur ot D

m AOIBNTAR

MINISTERIO Ana
CLEu=s Tester
JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID
Servicio electronico de Microe! Adjuntar archivos %
Mis procedim
Filtre por NIG %
Presentador Fecha Gltimi Arrastra y suelta archivos aqui ‘aEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
o
E::m 1/13/23 11:0¢ |7* B 4 X
Nombre Archivo
Auto de apertura Auto de apertura.pdf

-]

£

Quedando asi asociado el auto de apertura al procedimiento y cambiando el estado a
Aceptado.
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HINISTERIO Ana
DEpsTICA Tester
JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID
Servicio electronico de Microempresas
Mis procedimientos
Filtre por NIG
Presentador Fecha Gltima modificacion~ NIG ~ ProcedimientoFecha y hora aperturd~ Auto de apertura Estado~ [Editar datosDevolver a ORyR
v
EE':;ﬂr 1/13/23 11:09 AM 3030462202200012333 Auto de Aceptadd).”
apertura.pdf

£

A continuacidn, pulsamos sobre el icono 4 del lapiz de la columna Editar datos para
completar los datos del procedimiento.

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG

Presentador Fecha dltima modificacion = NIG * Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de apertura Estado - Editar datos Devolver a ORyR
-

e 1/13/23 11:10 AM 3030462202200012333  00123/2023 01/13/23 1110 AM Aceptad

Dador 123 1110 AM 4622022000123 23/2023 313 A Autorde ceptado
apertura,pof

4

En la nueva ventana que se abre, cumplimentamos los campos Procedimiento y Fecha de
apertura.
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NSTERIG @ Ana
CLEu=s Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG EditarProcedimiento X
Presentador Fecha dltim; "rocedimiente ‘aEstado~ Editar datosDevolver a ORyR
Fecha y hora =
apertura
Perez ,
3 | '
Doudor | 1/13/2311:0¢ Aceptado

MINISTERIO Ana
CLEu=s Tester
JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID
Servicio electronico de Microempresas
Mis procedimientos
Filtre por NIG EditarProcedimiento b'e
Presentador Fecha dltim;  Frocedimiento 00123/2023 ‘aEstado~ Editar datosDevolver a ORyR

Fecha y hora P =
1/13/2023 11:10 AM =
apertura u L3

Perez

Deudor 1/13/23 11:0¢ Aceptado 7

[=
Cancelar Actualizar |

Quedando asi cumplimentada toda la informacién requerida.
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o

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador  Fecha Gltima modificacion  ~ NIG * Procedimiento Fecha y hora apertura+ Auto de apertura Estado * Editar datos Devolver a ORyR
-
Perez 113123 1110 AM 3030462202200012333 00123/2023 01/13/23 1110 AM Aceptad
Deudor 3231110 AM 4622022000123 0123/202 01/13/23 M0 Auto de Aceptada
apertura.pdf

4

En la uUltima columna tenemos la posibilidad de Devolver a ORyR el procedimiento en el

Servicio electrénico de Microempresas a la Oficina de Registro y Reparto origen. Para ello,
clicamos sobre el aspa (X) de la columna Devolver a ORyR.

= comemo MR e Ana
 Sieman oo Tester

JUZGADO DE LO MERCANTIL N 1 DE MADRID

Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

Filtre por NIG
Presentador  Fecha Gitima modificacion = NIG - Procedimiento Fecha y hora apertura~ Auto de apertura Estado * Editar datos Devolver a ORyR
v
perez 1/13/23 11:10 AM 303046220200012333  00123/2023 01/13/23 1110 AM Aceptad
Deudor 3231110 AM 4622022000123 0123/202 01/13/23 M0 Auto de Aceptada
apertura,pdf

p-

El procedimiento devuelto se elimina de listado de la bandeja Mis procedimientos y regresa
a la bandeja de entrada del Servicio electrénico de Microempresas de la Oficina de Registroy
reparto.
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Servicio electronico de Microempresas

Mis procedimientos

ANEXO: LISTADO DE FORMULARIOS ELECTRONICOS NORMALIZADOS

El Servicio electrénico de Microempresas pone a disposicion de las personas interesadas 32
formularios. La nomenclatura de los formularios junto la referencia al articulo del texto
refundido de la Ley Concursal en el que se recogen (en adelante, TRLC), se detalla a
continuacion.

Los formularios iniciadores son los siguientes:
D F1. Comunicacién apertura de negociaciones (Microempresas) (TRLC art.690).
D F2.Solicitud apertura por deudor (TRLC art.691.1y 3).
D F3. Solicitud apertura por acreedor/otros legitimados. (TRLC art.691 ter)
Los formularios de tramite son los siguientes:
D F4. Aceptacion de la solicitud por el deudor (TRLC art. 691 quinquies.1.19).
D F5. Oposicidn a la solicitud (TRLC art. 691 quinquies.1.49).
D F6. Solicitud acreedores conversion a liquidacién (TRLC art.693.4).
D F7.Comunicacién informacion relevante para acciones rescisorias (TRLC art.695.2).

D F8. Comunicacién de créditos (TRLC art.697 quinquies.5).

TLP=WHITE - 17/01/2023 Servicio electronico de Microempresas. Oficina Judicial Guia rapida
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D F9. Votacion plan de continuidad (TRLC art.697 quinquies.6).

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

D F11.Impugnacién auto apertura liquidacién (TRLC art.699 bis 6).

D F12. Solicitud acreedor declaracién de incumplimiento (TRLC art.699 ter.2).
D F13. Solicitud suspension ejecuciones (continuidad) (TRLC art.701.2).

D F14. Oposicion del acreedor a la suspensién (TRLC art.701.4).

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

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

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

D F18. Oposicidén al nombramiento de experto (TRLC art.704.4).

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

D F20. Alegaciones acreedor sobre su crédito/inventario (TRLC art.706.1).
D F20 BIS. Inclusion crédito (TRLC art.706.2).

D F21. Alegaciones deudor y/o AC a la inclusidon o modificacién de créditos/inventario
(TRLC art.706.3).

D F22.Plan de liquidacidon deudor (TRLC art.707.2).

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

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

D F25. Solicitud modificacién plan de liquidacidn por deudor/AC (TRLC art.707 bis).

D F26. Comunicacién informe mensual de liquidacion (TRLC art.709.2).

D F27. Solicitud de suspensién de ejecuciones (liquidacion) (TRLC art.709.2).

D F28. Solicitud nombramiento de experto en valoracidon de empresas (TRLC art.714.4).
D F29. Solicitud apertura calificacién abreviada (TRLC art.716.2).

D F30. Informa final de liquidacion (TRLC art.719.1).

D F31. Oposicion al informe final o a la conclusién del procedimiento (TRLC art.719.4).
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