
 

CÓMO REALIZAR UN APUD ACTA PARA UN PROCEDIMIENTO LABORAL 
 

El Apud Acta es un poder especial para profesionales del derecho que 
permite pleitear en nombre de un tercero, bien sea empresa o persona 
física. 
 
Para las empresas es más fácil realizar estos poderes especiales, pues ellas 
ya deben tener una firma digital obligatoriamente en su poder 
 
Para realizar un Apud Acta necesitarás los siguientes elementos en tu 
ordenador: 
 

- Conexión a internet. 
 

- Firma digital del representante de la empresa (solo valdrá la firma en 
la que se indique que es propia de la empresa, no valdrá la firma de 
un representante de la empresa en la que no se indique esta 
situación). 
 

- Programa AutoFirma instalado. 
 

- Cualquier lector de archivos PDF. 
 

- Poderes del Representante de la Empresa en formato PDF y que 
ocupen menos de 1 MegaByte. 
Para este caso se puede intentar reducir el tamaño del archivo PDF 
en los siguientes links: 
https://www.adobe.com/es/acrobat/online/compress-pdf.html  
https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf  
 
 

  

https://www.adobe.com/es/acrobat/online/compress-pdf.html
https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf


 

PASO 1 
 
Entrar en el siguiente link: 

 
https://sedejudicial.justicia.es/-/apoderamiento-apud-acta  
 

PASO 2 
 
Pulsar en “Acceder al servicio” 
 

 
 

PASO 3 
 
Seleccionar “DNIe / Certificado electrónico”, escoger el certificado 
electrónico de la empresa o profesional e introducir la contraseña. 
 

 

https://sedejudicial.justicia.es/-/apoderamiento-apud-acta


 

PASO 4 
 
En la zona superior derecha marcar “Área privada” y una vez dentro 
seleccionar “Área representante persona jurídica”. 
 

 
 
 

PASO 5 

 

Seleccionar “Apoderamiento Apud Acta” en la parte izquierda, y una 
estemos en la pestaña adecuada presionar “Nuevo”. 
 

 
 
  



 

PASO 6 
 
En el apartado de “En calidad de” marcar la única opción de 
“Compareciente/Representante” y tras ello “Siguiente”. 
 

 
 

PASO 7 
 
Rellenar los “Datos del compareciente / representante”. Las zonas grises se 
habrán rellenado automáticamente, es decir, los apartados de “Nombre”, 
“Primer apellido”, “Segundo apellido” y “Número de identificación”, con los 
datos del representante, mientras que las que no tengan asterisco (*) no 
hace falta rellenar. 
 

 
 
  



 

Lo único que tendremos que haber hecho en este apartado es marcar la 
casilla de “Tipo identificación(*)” y marcar “Nif” en caso de que el 
representante disponga de DNI o “Nº Extranjero (Nie)” en caso de que 
disponga de un número de extranjero. 
 

 
 

PASO 8 
 
En “Domicilio del compareciente / representante” rellenar los datos con el 
domicilio del representante de la empresa, recordando que solo son 
obligatorios los campos con asterisco (*). 
 

 
 
  



 

PASO 9 
 
Rellenar los “Datos del poderdante” con los datos de la empresa y el 
“Domicilio del poderdante” con el domicilio de la empresa. Los apartados 
de “Razón Social” y “Número de identificación” saldrán rellenados 
automáticamente. 
 
No olvidar marcar “Tipo de identificación” señalando “Nif”. 
 

 
 
  



 

PASO 10 
 
Indicar los datos del apoderado, bien sea abogado, graduado social o 
procurador. 
 
Normalmente, una vez hayamos rellenado las casillas de “Tipo de 
profesional”, “Número de colegiado” y “Colegio” el resto de los datos 
aparecerán automáticamente. 
 
Una vez tengamos los datos seleccionaremos “Añadir apoderado” y 
podremos volver a rellenar los datos de otro profesional que queramos 
apoderar y repetir el proceso. Cuando hayamos añadido a todos los 
apoderados que queramos, pincharemos en “Siguiente”. 
 

 
 
  



 

PASO 11 
 
Cuando aparezcamos en la siguiente pestaña marcaremos en “Tipo de 
apoderamiento” “Para un procedimiento”. 
 

 
 
Una vez lo hayamos marcado se nos abrirá el Paso 12. 
 
  



 

PASO 12 
 
Para este paso deberemos dejar marcado “Datos del procedimiento” y 
marcar las casillas “Todas las instancias”, “Poder general para pleitos (Art. 
25.1 Ley 1/2000)” y “Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000)”, y empezar a 
rellenar los datos del procedimiento concreto para el que deseamos 
apoderar. 
 
En “Número del procedimiento” añadiremos el número de autos del 
expediente judicial, sin el año, recordando que el número debe tener siete 
cifras, por lo que deberemos añadir cuantos ceros a la izquierda nos hagan 
falta para llegar a las siete cifras (por ejemplo, en el número 714 deberemos 
poner 0000714). 
 

 



 

PASO 13 
 
En la casilla “Facultades especiales a incluir” recomendamos marcarlas 
todas para que el apoderado tenga libertad para pleitear, pero como 
mínimo deberemos marcar las siguientes, para que sea posible llegar a 
acuerdos. 
 

 
 

Una vez lo tengamos marcaremos “Siguiente”. 
 
  



 

PASO 14 
 
En el siguiente recuadro deberemos dejar marcado “Anexo” y en elegir 
archivo seleccionar los poderes notariales del representante que haya 
realizado los poderes, en PDF, ocupando menos de un Megabyte, por lo que 
es posible que tengamos que buscar programas que quiten peso al PDF. 
 
Tanto en “Nombre” como en “Descripción” escribiremos “Poderes 
Notariales”. 
 
En “Vigencia” dejaremos la vigencia que sale automáticamente (la máxima) 
para que no tengamos que hacer nuevos poderes a mitad de 
procedimiento. 
 
Una vez hecho todo esto picharemos en “Siguiente”. 
 

 
 

  



 

PASO 15 
 

Cuando aparezca esta ventana le daremos a “Confirmar”. En ese momento 
nos preguntará si permitimos que se abra “AutoFirma”, o si ya lo tenemos 
permitido simplemente nos avisará de que procede a abrirse. 
 

 
 
Seleccionamos el Certificado Electrónico de la empresa de nuevo y 
firmamos electrónicamente. Este proceso es lento y puede llegar a tardar 
uno o dos minutos en cargar las firmas y firmar. 
 
Una vez lo tengamos descargaremos el justificante en nuestro ordenador y 
se lo haremos llegar al apoderado para que pueda exhibirlo ante el juzgado. 
 
Fin. 

 
 
 
 


