COMO 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
fisica.

Para las empresas es mas facil realizar estos poderes especiales, pues ellas
ya deben tener una firma digital obligatoriamente en su poder

Para realizar un Apud Acta necesitards los siguientes elementos en tu
ordenador:

- Conexiodn a internet.

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

- 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 tamafio 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
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PASO 1

Entrar en el siguiente link:

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

PASO 2

Pulsar en “Acceder al servicio”

Tramites y Servicios ~ Detalle de servicio

T —
Y Apoderamiento Apud Acta
Accede 2leg jato de Apud acta
- (& Accederal servicio

Descripcion Buscador de servicios
El Servicio de Apud Acta permite al ciudadano dar de alta apoderamientos de manera telematica. Se
denomina "Apud Acta™ al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, este Buscar...
apoderamiento es totalmente gratuito y puede obtenerse por comparecencia ante el Letrado de
Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electronica. @ & d g
usqueda avanzada

Actualmente y desde la Sede Judicial Electronica se pueden otorgar Apud Actas de caracter general
para pleitos.

El registro de apoderamientos “Apud-acta” no es vélido para procedimientos ante el Tribunal
Constitucional ya que no forma parte del Poder Judicial, ni pertenece a la Administracién de Justicia.

;Quién puede acceder? v

Guia de uso de Apud Acta v

PASO 3

Seleccionar “DNle / Certificado electrénico”, escoger el certificado
electrénico de la empresa o profesional e introducir la contrasefia.

Acceso PIN 24H Cl@ve permanente

DNle / Certificado
electronico

Acceder > Acceder > Acceder >

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

g_egjg{rarse registrarse



https://sedejudicial.justicia.es/-/apoderamiento-apud-acta
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PASO 4

En la zona superior derecha marcar “Area privada” y una vez dentro
seleccionar “Area representante persona juridica”.

Tramites y Servicios Conozca la sede Areaprivada cl@ve I

el

Descripcion Area representante persona juridica

PASO 5

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

Area ciudadano - Apoderamiento Apud Acta

=¥ Mis procedimientos En calidad de Estados

L -- Seleccione - |—Seleccicne n
- Actos de comunicacién ‘

Identificador
= Subscribir ‘ ‘

=» Mis Escritos

Elic-ass
= Apoderamiento Apud Acta

= Mi documentacion

=2 Avisos

- v



PASO 6

En el apartado de “En calidad de” marcar la unica opcidn de
“Compareciente/Representante” y tras ello “Siguiente”.

Apud Acta

Se denomina "apud acta" al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, este apoderamiento es totalmente
gratuito y puede obtenerse por compareciencia ante el Letrado de Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante
esta Sede Judicial Electrénica.

Si desea otorgar un poder "apud acta” es necesario que se encuentre identificado con su certificado personal. Actualmente y desde el
formulario que surgira a continuacion pedra otorgar un poder general para pleitos.

Seleccione "poderdante” en caso de que sea quien va a otorgar los poderes, en caso de que vaya hacerlo como representante de una
tercera persona seleccione la opcién de "compareciente / representante”.

En ningln caso deben coincidir las personas del compareciente / representante y del apoderado.

En calidad de

‘ - Seleccione -

- Seleccione

Compareciente / Representante

PASO 7

Rellenar los “Datos del compareciente / representante”. Las zonas grises se
habran rellenado automaticamente, es decir, los apartados de “Nombre”,
“Primer apellido”, “Segundo apellido” y “Numero de identificacion”, con los
datos del representante, mientras que las que no tengan asterisco (*) no
hace falta rellenar.

— Datos del compareciente / representante

Tipo identificacion(¥) Numero de identificacion

‘ — Seleccione - ‘ |
Nombre Primer apellido

Segundo apellido Nacionalidad(¥)

| | e =

Teléfono Correo electronico




Lo Unico que tendremos que haber hecho en este apartado es marcar la
casilla de “Tipo identificacion(*)” y marcar “Nif” en caso de que el
representante disponga de DNI o “N2 Extranjero (Nie)” en caso de que
disponga de un numero de extranjero.

Tipo identificacion(*)

-- Seleccione -
— Seleccione

Nif
N° Extranjero (Nie)

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 (*).

— Domicilio del compareciente / representante

Pais(*) Comunidad auténoma(*)

‘ Espafia - ‘ - Seleccione -
Provincia(*) Localidad(*)

‘ — Seleccione - ‘ — Seleccione -
Tipo via(*) Nombre via(*)

‘ -- Seleccione - ‘ ‘
Namero Nlmero superior KMT HMT

Bloque Portal Escalera Planta

Puerta Codigo Postal




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 “Razdn Social” y “Numero de identificacion” saldran rellenados
automaticamente.

No olvidar marcar “Tipo de identificacion” sefalando “Nif”.

— Datos del poderdante

Tipo identificacion(*) Numero de identificacion (¥)

‘ - Seleccione - | ‘
Razon Social (%) Nacionalidad(*)

| | [eon -
Teléfono Correo electrénico

— Domicilio del poderdante

Pais(*) Comunidad autéonoma(*)

| Espania - | - Seleccione -
Provincia(*) Localidad(*)

| — Seleccione - | — Seleccione -
Tipo via(*) Nombre via(*)

| — Seleccione - | |
Numero Numero superior KMT HMT

Bloque Portal Escalera Planta

Puerta Codigo Postal




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”, “Numero de colegiado” y “Colegio” el resto de los datos
apareceran automaticamente.

Una vez tengamos los datos seleccionaremos “Afadir apoderado” y
podremos volver a rellenar los datos de otro profesional que queramos
apoderar y repetir el proceso. Cuando hayamos anadido a todos los
apoderados que queramos, pincharemos en “Siguiente”.

— Datos del apoderado

Tipo profesional(*) Numero de colegiado(¥)

‘ -- Seleccione - ‘ ‘
Colegio(*)

Tipo identificacion(*) Numero de identificacion(*)

‘ - Seleccione - ‘ ‘

— Datos personales del apoderado

Nombre (*) Primer apellido (¥

Segundo apellido Teléfono

Correo electronico




PASO 11

Cuando aparezcamos en la siguiente pestafia marcaremos en “Tipo de
apoderamiento” “Para un procedimiento”.

De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Enjuiciamiento Civil:

1. El poder general para pleitos facultara al procurador para realizar validamente, en nombre de su poderdante, todos los actos procesales
comprendidos, de ordinario, en la tramitacion de aquellos.

El poderdante podra, no obstante, excluir del poder general asuntos y actuaciones para las que la ley no exija apoderamiento especial. La
exclusion habra de ser consignada expresa e inequivocamente,

2. Sera necesario poder especial:

1.2 Para la renuncia, la transaccion, el desistimiento, el allanamiento, el sometimiento a arbitraje y las manifestaciones que puedan
comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccion extraprocesal o carencia sobrevenida de objeto.

2= Para ejercitar las facultades que el poderdante hubiera excluido del peder general, conforme a lo dispuesto en el apartado
anterior.

3.7 En todos los demas casos en que asi lo exijan las leyes.

3. No podran realizarse mediante procurador los actos que, conforme a la ley, deban efectuarse personalmente por los litigantes.

Tipo de apoderamiento

‘ Para cualquier actuacién judicial -

Para cualquier actuacion judicial
Para un procedimiento
’7 Para determinadas clases de procedimientos

Una vez lo hayamos marcado se nos abrira 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 “Numero del procedimiento” afiadiremos el nimero de autos del
expediente judicial, sin el afio, recordando que el numero debe tener siete
cifras, por lo que deberemos anadir cuantos ceros a la izquierda nos hagan
falta para llegar a las siete cifras (por ejemplo, en el nimero 714 deberemos
poner 0000714).

Numero del procedimiento(¥) Afo(*)

Todas las instancias

— Tipo de apoderamiento
‘ Para un procedimiento -
® Datos del procedimiento O NIG
Provincia(¥) Localidad(¥)
‘ - Seleccione - ‘ — Seleccione -
Jurisdiccion(*) Tipo de érgano(¥)
| — Seleccione - | — Seleccione -
organo(*) Tipo de tramitacién(*)
‘ — Seleccione - ‘ — Seleccione -

— Facultades

— Poder general

Poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000)
[ ;Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos?

— Poder especial

Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000)

Facultades especiales a incluir

Allanamiento

Allanarse a la declaracién de concurso

Conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliquen actos dispositivos
Desistimiento

Interponer querella

Manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccién extraprocesal o
carencia sobrevenida del objeto -




PASO 13

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

— Poder especial

Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000)

Facultades especiales a incluir

Conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliquen actos dispositivos

Interponer querella

Manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccion extraprocesal o
carencia sobrevenida del objeto

Otorgar ratificaciones personales

Recusacion iuez o letrado de la Administracidn de lusticia

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 “Descripcidn” escribiremos “Poderes
Notariales”.

En “Vigencia” dejaremos la vigencia que sale automaticamente (la maxima)
para que no tengamos que hacer nuevos poderes a mitad de
procedimiento.

Una vez hecho todo esto picharemos en “Siguiente”.

Apud Acta

De conformidad con el apartado 6 del articulo 32 Bis de la Ley 18/2011:

Los apoderamientos inscritos en el archivo tendran una validez determinada maxima de cinco anos a contar desde la fecha de inscripcidn.
En todo caso, en cualquier momento antes de la finalizacion de dicho plazo el poderdante podra revocar o prorrogar el poder. Las
prorrogas otorgadas por el poderdante al apederamiento tendran una validez determinada maxima de cinco anos a contar desde la fecha
de inscripcion.

— Documentacién asociada que acredita la representacién

® Anexo O Cédigo CSV notarial
Elegir archivo | No se ha seleccionado ningtin archivo
Nombre(¥) Descripcion(*)
— Vigencia

Fecha fin 21/02/2027




PASO 15

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

Firma del Apud Acta

— Firma del Apud Acta

Va a proceder a firmar la solicitud completada en la pantalla previa. A continuacién se lanzara el sistema de firma que precisa que
tenga disponible su certificado digital. Puede consultar en el boarrador adjunto la informacion que va a ser enviada al Registro

Electrénico de Apoderamientos Judiciales. Una vez realizado este envio se pondra a su disposicion la descarga del acuse de recibo
de dicha solicitud.

|Z| _ Borrador de la declaracidn

Seleccionamos el Certificado Electrénico de la empresa de nuevo y
firmamos electrénicamente. 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 ordenadory
se lo haremos llegar al apoderado para que pueda exhibirlo ante el juzgado.

Fin.



