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GUÍA PARA LA REALIZACIÓN DE UN APODERAMIENTO ELECTRÓNICO 
APUD ACTA ENTRE PERSONAS FÍSICAS. 

 
DEFINICIONES: 
 
APODERA: Es la aplicación del Registro Electrónico de Apoderamientos de la Administración General del 

Estado. Permite la inscripción de poderes apud-acta otorgados presencial o telemáticamente, para hacer 

constar y gestionar las representaciones que los interesados otorguen a un representante, con el fin de que 

pueda actuar en su nombre ante la Administraciones Públicas.  
 
PODERDANTE: Persona que otorga el poder ó representación. 
 
APODERADO: Persona que recibe el poder para poder actuar en su representación ante las AAPP 
 
 
PRIMERO.-ACCESO AL REGISTRO ELECTRÓNICO DE APODERAMIENTOS- 
 
Está accesible a través de la URL: 
                             https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm 
 
Una vez hayamos accedido visualizaremos la siguiente pantalla: 
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A continuación, accederemos con cualquiera de los métodos de identificación disponibles 
 

 
 
Una vez identificados otorgaremos el tipo de poder de entre los siguientes (en este supuesto 
elegimos del tipo C) 
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SEGUNDO.- CUMPLIMENTACIÓN DE FORMULARIOS-. 
 
 Seleccionamos Administración u Organismo 
 

 
 
Seleccionamos trámites 
 

 
Datos Poderdante 
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Datos Apoderado 

 
Indicamos periodo de vigencia del apoderamiento, haciendo doble clic en los espacios se 
despliega un calendario para escoger fechas (el periodo máximo es de cinco años). Una vez 
establezcamos la vigencia procedemos a firmar y dar de alta el apoderamiento 

 
La firma y el alta solo es posible con certificado digital y es requisito previo tener instalado 
autofirma. El enlace para descargar autofirma es: 
 
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 
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Aviso y aceptamos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez firmemos obtenemos pantalla de confirmación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Al finalizar el proceso de otorgar el apoderamiento podremos descargarnos el justificante. 
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TERCERO.-ACEPTACIÓN POR EL APODERADO-. 
 
Se accederá de igual manera a la detallada en el apartado primero y una vez nos identifiquemos 
pulsamos en ¨mis apoderamientos¨. 
 

 
 
Cuando pasemos a la siguiente pantalla nuestros datos se habrán cargado, tanto en los campos 
¨Poderdante como Apoderado¨, nos iremos al último y pulsaremos buscar (1), una vez 
localizado lo seleccionaremos (2) y al final aceptaremos (3). Como podemos observar en la 
figura el poder aún aparece en estado ¨sin autorizar¨. 
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Obtendremos el siguiente aviso 
 

 
A continuación, se nos mostrará una pantalla resumen con todos los datos del poder y 
procederemos a la firma y aceptación de este, tal y como se detalló en el segundo apartado. 
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Si el proceso ha finalizado correctamente nos aparecerá el siguiente aviso 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Para finalizar podremos descargarnos tanto el justificante de alta como el nuevo justificante 
generado de aceptación. 
 

 


