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1. Alta de Representante Legal y entidad 
 

Para realizar el acceso a la aplicación en el apartado es necesario que el usuario esté previamente 

registrado en el Registro unificado de solicitantes (https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/). 

 

 

Tras confirmar que el alta de su usuario se ha hecho efectiva, acceda a la aplicación de 

Administración de Entidades y desde esta solicite un perfil de Representante Legal 

(https://aplicaciones.ciencia.gob.es/AdministracionEntidades/). 

Para poder realizar el acceso a la aplicación de Administración de Entidades es necesario poseer un 

certificado electrónico asociado al usuario creado en RUS. 

 

Una vez realizado el acceso a la aplicación con nuestro certificado, seleccionamos en el menú de la 

izquierda el apartado “Asociación a otra entidad”. 

Aceptamos la declaración de privacidad e introducimos el NIF de la entidad que asociaremos a su 

usuario como Representante legal. 

La entidad puede estar dada de alta en nuestro sistema o por el contrario no encontrarse dada de 

alta. 

https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/
https://aplicaciones.ciencia.gob.es/AdministracionEntidades/
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Si la entidad se encuentra en nuestros sistemas a la hora de realizar la búsqueda nos aparecerá esta 

pantalla. 

 

Seleccionamos la entidad y rellenaremos los datos solicitados en el formulario para realizar la 

solicitud de Representante Legal. 

 

Si la entidad no se encuentra dada de alta accederemos a los formularios de alta donde se pedirán 

los datos necesarios tanto de la entidad como del usuario que solicita el alta como Representante 

Legal. 
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2. Acceso a la aplicación 
 

Con el usuario y contraseña creados anteriormente realizamos el acceso a la aplicación de solicitud 

de Contratos Predoctorales (https://aplicaciones.ciencia.gob.es/contratospp2/), rellenando los 

campos de usuario y contraseña y pulsamos el botón “Acceder”. 

 

https://aplicaciones.ciencia.gob.es/contratospp2/
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Dispone de un enlace para acceder por el sistema Cl@ve, sólo tiene que pulsar sobre el icono 

correspondiente en la parte inferior del menú de identificación.  

Al acceder al sistema, se le redirigirá a una pantalla donde dispondrá de un menú para seleccionar el 

método de acceso correspondiente. 
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Si tiene dudas sobre lo que significa cada opción, en la parte superior del menú dispone de dos 

enlaces que le informarán sobre el sistema Cl@ve y le darán soporte sobre su uso.  

Una vez seleccionado el sistema de acceso y utilizado una información e identificación válida, será 

redirigido a la aplicación de solicitud de Contratos Predoctorales ya identificado. 

 

 

3. Creación de una solicitud 
 

Al acceder a la aplicación debemos pulsar el botón “Añadir”. 

 

Se nos mostrará una pantalla donde deberemos aceptar las declaraciones responsables del 

tratamiento de los datos personales solicitados en la aplicación. 

 

 

 

Y por último, debemos seleccionar del desplegable el organismo que queremos asociar a nuestra 

solicitud. 
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Las entidades disponibles para poder ser seleccionadas serán aquellas que tengan al usuario 

asociado como Representante Legal. 

Para finalizar pulsamos el botón “Guardar” y automáticamente se creará una solicitud asociada a la 

entidad seleccionada. 

 

 

El siguiente paso será pulsar el botón “Editar” para cumplimentar todos los datos necesarios para la 

solicitud. 

 

 

 

4. Menú lateral 
 

Para movernos por los distintos apartados de la solicitud debemos navegar por el menú lateral 

izquierdo, seleccionando los distintos apartados que lo forman. 
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5. Datos de la entidad 
 

En este apartado se muestra los datos de la entidad asociada a la solicitud, estos datos son recogidos 

del sistema de entidades. 

Se mostrarán los datos no editables, si el usuario desea realizar alguna modificación se le facilita un 

enlace a la aplicación Administración de entidades para que pueda realizar las modificaciones 

oportunas. 

 

 

 

6. Datos del Representante Legal 

 



 

  
     Contratos Predoctorales-PID 

 
 

  10 de 22 

 

En este apartado se muestra los datos del Representante Legal de la entidad, estos datos son 

recogidos del sistema de entidades. 

Se mostrarán los datos no editables, si el usuario desea realizar alguna modificación se le facilita un 

enlace a la aplicación Administración de entidades para que pueda realizar las modificaciones 

oportunas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Datos del proyecto 
 

En este apartado se muestra un desplegable con la lista de proyectos concedidos a nivel de entidad. 
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Al seleccionar uno de los proyectos se mostrarán todos los datos a modo informativo de dicho 

proyecto. 

Para finalizar pulsamos el botón “Guardar” para asociar el proyecto seleccionado con nuestra 

solicitud. 

 

 

 

 

8. Datos del contratado 
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En este apartado se muestra un buscador donde debemos introducir el tipo de documento de 

identidad y el documento de la persona contratada que queramos asociar a nuestra solicitud. 

Para que el buscador ofrezca los datos de la persona contratada es necesario que el usuario esté 

previamente registrado en el Registro unificado de solicitantes 

(https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/). 

 

 

Para finalizar pulsamos el botón “Guardar” para asociar a la persona contratada con nuestra 

solicitud. 

 

9. Situación del candidato 
 

El usuario deberá rellenar los campos solicitados referentes a la situación del candidato. 

 

https://aplicaciones.ciencia.gob.es/rus/
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En la pregunta “El día antes de la formalización del contrato, la persona contratada ¿vivía en una zona rural?” si 

selecciona “Sí” se habilitarán dos nuevas preguntas de cumplimentación obligatoria. 

 

 

 

Deberá elegir una provincia y municipio entre las opciones facilitadas por la aplicación. 

Para finalizar pulsamos el botón “Guardar” para asociar los datos introducidos en el formulario con 

nuestra solicitud. 

 

 

10.  Datos del contrato 

 

El usuario deberá rellenar los datos solicitados en el formulario referentes al contrato. 
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En la pregunta “¿Ha disfrutado al inicio de este contrato de otros contratos predoctorales?” si 

selecciona “Sí” se habilitarán dos nuevas preguntas de cumplimentación obligatoria. 

 

 

En estos dos nuevos campos se solicitan los meses o días de otros contratos predoctorales, que se 

sumarán al total de meses del contrato principal.  

Es obligatorio que al menos uno de los dos campos tenga un valor mayor a cero. 

 

 

  11.   Documentación 

 

El usuario deberá anexar la documentación requerida para tramitar la solicitud. 

       - Programa de formación del predoctoral 

- Currículum vítae 
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- Documento de valoración inicial del predoctoral 

 

 

        Estos documentos deberán tener una extensión .pdf, con un tamaño menor o igual a 4Mb. 

 

 

  12.   Menú superior 
 

 

En la parte superior derecha se encuentran varios enlaces que detallamos a continuación. 

- Listado de solicitudes -> Al pulsar en este enlace se nos mostrará el listado de las solicitudes 

asociadas a nuestro usuario.

 
- Guía de errores -> Nos muestra un listado de errores a solucionar en nuestra solicitud para 

poder realizar el cierre de la misma. 
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- Borrador -> Genera un documento .pdf con toda la información introducida en la solicitud. 

- Generar definitivo -> Si la solicitud no presenta ningún error en el apartado “Guía de 

errores” puede proceder al cierre pulsando en este apartado del menú superior. La solicitud 

pasará a estado “Cerrada” y no será posible realizar modificaciones en la solicitud. 

 

 

Depués del cierre de la solicitud el usuario debe realizar la firma y registro tal y como se explica en el 

punto 14 del manual. 

 

 

 

   13.   Estado de la solicitud 

 

• Abierta  -> En este estado el usuario puede realizar cambios en la solicitud. 

 

 

• Cerrada -> En este estado no es posible realizar modificaciones en la solicitud.   
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Al cerrar la solicitud se generará una referencia única asociada a la solicitud y la fecha de cierre. 

Ejemplo de referencia de una solicitud: SPP02300I001393XV0  

 

• Registrada -> Si la solicitud está cerrada el usuario puede realizar la firma y registro de la misma 

mediante la aplicación de firma, en este caso la solicitud pasará a estado “Registrada” 

 

 

 

 

14.   Firmar solicitud 
 

 

El sistema de firma y registro electrónico permite al usuario firmar y registrar la documentación 

generada en las aplicaciones de solicitud o en las aplicaciones de justificaciones.  

 

En el caso de las solicitudes relacionadas con diferentes convocatorias, según cada convocatoria, los 

usuarios además dispondrán de la opción de consultar toda la documentación ligada a un expediente 

y, en algunos casos, podrá realizar el desbloqueo de una solicitud, es decir, reabrir una solicitud 

cerrada y preparada para registrar para que el usuario pueda corregir algún dato.  

 

Como el objetivo final de esta aplicación es la firma y el registro electrónico, el usuario dispone de un 

sistema para realizar una prueba de firma ya que la firma requiere de una cierta configuración del 

equipo.  

 

Como el proceso de firma y registro electrónico suele ir ligado a un calendario con unos plazos 

determinados se recomienda al usuario que realice pruebas previas del sistema de firma. También se 

recomienda no esperar al último día de plazo o cierre para hacer las operaciones de firma y registro 

electrónico. 

 

 

14.1   Consideraciones previas a la firma 

 
Asegúrese de que el certificado del que dispone está reconocido por @firma en la plataforma de la 

administración pública española 'Valide': https://valide. redsara.es/valide/inicio.html  

 

https://valide/
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En esta plataforma también tiene un apartado para consultar cualquier tipo de dudas sobre el 

certificado.  

 

 

14.2   Acceso a la aplicación de firma 
 

Para poder acceder a la mayoría de las aplicaciones de Sede electrónica del Ministerio de Ciencia e 

Innovación y de la Agencia Estatal de Investigación deberá darse de alta en RUS. 

 

Firmar solicitud no es una excepción y deberá de disponer de una cuenta de RUS válida y activada. 

Además, deberá tener en cuenta que a la hora de firmar deberá disponer de un certificado válido 

asociado al NIF de su cuenta de RUS.  

Dispone de los accesos por:  

 

• Por  usuario y contraseña   

 

• Por  acceso Cl@ve 

 

En todos los casos se valida que el usuario esté dado de alta en RUS y ya esté activado. 
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El modo de acceso será introduciendo los datos correspondientes a usuario y contraseña en la 

pantalla de inicio de la aplicación, coincidiendo estos con el usuario y contraseña con los que se 

realizó el registro en RUS. 

 

Dispone de un enlace para acceder por el sistema Cl@ve, sólo tiene que pulsar sobre el icono 

correspondiente en la parte inferior del menú de identificación. Al acceder al sistema, se le redirigirá 

a una pantalla donde dispondrá de un menú para seleccionar el método de acceso correspondiente:  

 

 

 

 

 

Si tiene dudas sobre lo que significa cada opción, en la parte superior del menú dispone de dos 

enlaces que le informarán sobre el sistema Cl@ve y le darán soporte sobre su uso. Una vez 

seleccionado el sistema de acceso y utilizado una información e identificación válida, será redirigido a 

la aplicación de firma y registro electrónico ya identificado.  

 

14.3   Proceso de firma 
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Aquellas solicitudes que tengan el estado “Pend. Registro” son aquellas que no han sido registradas y 

por tanto aquellas que tengan el estado “Registrada” son solicitudes firmadas y registradas que sólo 

pueden ser usadas a modo de consulta. 

 

SI no ha firmado y/o registrado una solicitud o justificación, puede iniciar el proceso de firma 

marcando el expediente con el que va a trabajar y pulsando sobre el botón “Iniciar proceso de 

firma”.  

Deberá tener en cuenta que este proceso sólo se habilita si está dentro del plazo habilitado para su 

presentación, en caso de no ser así el sistema le avisará con un mensaje emergente. 

 

Tras acceder a la pantalla de firma, primero se le mostrará un menú donde verá un listado con los 

documentos pendientes de firma, la persona responsable de la firma y su estado. En caso de estar 

firmado, aparecerá la fecha de firma.  

Dispone de opciones adicionales como la visualización del documento o la consulta del justificante de 

firma (sólo en caso de estar firmado).  
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Si los datos son correctos, deberá marcar la declaración de que los documentos son correctos a SI y 

pulsar sobre “Firmar” o “Firmar y registrar” según sea su rol, convocatoria y documento para pasar al 

siguiente paso. 

Esta pantalla también le ofrece información y enlaces de descarga sobre Autofirma, programa 

subministrado por el MIHAP y que se utiliza para la firma online de documentos electrónicos.  

Si ya tiene Autofirma instalado y configurado en su equipo y ha accedido a la pantalla de firma podrá 

iniciar el proceso: 

 

Pulse sobre “Firmar” momento en el que se iniciará Autofirma y el navegador le solicitará la selección 

de un certificado para firmar. 

Seleccione el certificado cuyo NIF coincida con el NIF del usuario con el que ha accedido a la 

aplicación de o no pasará la validación.  

Una vez la firma se haya realizado, se habilitará el botón de registro electrónico en caso de que el 

expediente necesite ser registrado. Pulse sobre “registrar” para finalizar el proceso.  

Tenga en cuenta que en aquellos expedientes que sea necesario registrar, el proceso no finalizará 

hasta que se realice el registro electrónico con éxito. 

 

 

14.4   Ver justificante de registro 
 

Una vez que haya registrado un expediente, puede ver o descargar el justificante de registro 

electrónico en formato pdf.  

Para ello seleccione un expediente registrado (con fecha de registro) y pulse sobre “Ver justificante 

de registro”.  

El navegador le abrirá el pdf o le ofrecerá la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 

14.5   Prueba de firma 
 

Tras pulsar sobre el botón de realizar prueba de firma del menú izquierdo, se le redirigirá a una 

pantalla de firma que es una copia similar a la que se usa en los procesos de forma reales. 
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En dicha pantalla aparecerá un único documento y el botón de iniciar firma, que tras pulsarlo le 

llevará una réplica de la pantalla de firma donde podrá realizar la prueba.  

En caso de realizar la firma correctamente, la aplicación le informará sobre ello.  

Recuerde que el documento de prueba no se registra ni tiene validez alguna sobre el resto de 

procedimiento de firma al tratarse de una prueba. 
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