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INSTRUCCIONES PARA LA ACOGIDA EN PRÁCTICAS FORMATIVAS DEL 
ESTUDIANTADO PROCEDENTE DE OTROS CENTROS DOCENTES NACIONALES O 
EXTRANJEROS EN LA UNIVERSIDADE DE VIGO COMO ENTIDAD RECEPTORA 
(PRÁCTICAS FORMATIVAS INVERSAS) 

Estas instrucciones tienen por objeto facilitar un procedimiento de gestión de las prácticas formativas 
inversas del estudiantado procedente de otros centros docentes, nacionales e internacionales, y que 
se realicen en dependencias propias de la Universidad de Vigo. 

1. RESPONSABILIDAD 

­ El servicio de gestión de las prácticas formativas inversas será el Área de Emprego e 
Emprendemento (AEE) de la UVigo. 

­ El vicerrectorado competente para la firma de los convenios con centros docentes externos para 
la formalización de prácticas formativas inversas será el vicerrectorado con competencia en 
materia de prácticas académicas externas. 

­ El AEE será el área encargada de comunicar a Gerencia los datos del alumnado externo que 
haya realizado prácticas formativas en alguno de los servicios o unidades administrativas de la 
Uvigo. Así mismo, comunicará al Vicerrectorado de Estudantado e Empregabilidade, los datos 
del alumnado que haya hecho prácticas en algún departamento, grupo o centro de investigación.  

2. PERSONAS DESTINATARIAS 

La Universidade de Vigo podrá cooperar con otros centros docentes, ubicados en el territorio 
español o en el extranjero, mediante la acogida de estudiantado en prácticas en centros, servicios y 
unidades de la UVigo. El estudiantado entrante deberá encontrarse cursando estudios oficiales de 
grado o máster universitario o estudios de formación profesional de grado medio o grado superior, 
y las prácticas tendrán que ser formativas y, por lo tanto, estar directamente relacionadas con los 
estudios que esté cursando. Con carácter ordinario, sólo se tramitarán prácticas formativas incluidas 
como materia en el plan de estudios, y se dará prioridad a las entidades con las que se coopera 
habitualmente en la acogida recíproca de estudiantado en prácticas formativas o tengan algún 
convenio con la UVigo con alguna finalidad de cooperación educativa, docente o investigadora. 

En el caso de alumnado procedente de un centro situado en el extranjero, éste tendrá que ser mayor 
de edad (es decir, tener cumplidos los 18 años en el momento que inicie las prácticas).  

De las disposiciones de este procedimiento queda excluido: 

­ El estudiantado de grado, máster o título propio matriculado en la UVigo, incluido el alumnado 
internacional, que realizarán las prácticas siguiendo el procedimiento de prácticas académicas 
externas de la universidad 

­ El estudiantado de doctorado (persona investigadora en formación), ya que en este acaso 
realizarían estancias breves de investigación como personal invitado. Para más información véase 
Reglamento del personal investigador visitante 
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3. ORGANIZACIÓN Y GESTIÓN 

Para que un/a estudiante procedente de un centro docente externo realice prácticas formativas en 
centros, unidades o servicios propios de la UVigo, deberá firmarse un convenio entre las dos 
instituciones implicadas, que será tramitado según se indica en el punto 4 de esta instrucción. 

Dado el carácter formativo de estas prácticas, de su realización no se derivarán, en ningún caso, 
obligaciones propias de una relación laboral, ni su contenido podrá dar lugar a la sustitución de la 
prestación laboral propia de puestos de trabajo. 

Una vez aprobado y firmado el convenio, y en el caso de que éste no sea nominativo, será necesario 
formalizar la práctica formativa entre el/la estudiante, la persona responsable del centro docente de 
origen, y la del servicio, unidad o dependencia que acoja al estudiante en la Uvigo, preferentemente 
con documento normalizado del centro docente al que pertenezca el estudiante. 

4. PROCEDIMIENTO 

El centro educativo externo de origen deberá ponerse en contacto con la persona responsable del 
centro, unidad o servicio en la que quiera que su alumnado realice prácticas en la UVigo. En el caso 
de que no haya convenio firmado, este paso se hará como mínimo 30 días antes del inicio previsto 
de las prácticas. Al menos deberá facilitar la siguiente documentación:  

­ Propuesta de convenio de cooperación educativa o equivalente o, de ser el caso, copia del 
convenio en vigor. En el convenio deberá constar expresamente que las prácticas formativas 
inversas no son remuneradas por la UVigo y que, en el caso de alumnado procedente de un 
centro nacional, las obligaciones con la Seguridad Social serán asumidas por el centro docente 
de origen del o la estudiante. 

­ Copia del seguro de responsabilidad civil que cubra, entre otros, los daños a terceras partes 
derivados de las prácticas formativas de su estudiantado. 

­ Seguro médico que garantice la asistencia sanitaria, accidentes y repatriación, en el caso de los/as 
estudiantes provenientes de centros docentes ubicados en el extranjero. 

­ Declaración responsable del carácter formativo de las prácticas firmado por el tutor o tutora del 
centro de origen. 

El centro, unidad o servicio de la UVigo en la que se quiera que un/a estudiante externo realice 
prácticas trasladará esta solicitud al Área de Emprego e Emprendemento (AEE), a través del 
siguiente correo electrónico: negociadoemprego@uvigo.gal 

El AEE revisará la propuesta de convenio y lo enviará a la Asesoría Jurídica para que se emitan los 
informes oportunos. No se podrá incluir ninguna ayuda económica al estudiantado por parte de la 
UVigo. Si los informes de la propuesta del convenio son favorables se procederá a su firma 
siguiendo el procedimiento y la normativa aplicable. 

De ser el caso, la persona responsable del centro, unidad o servicio en la UVIGO asignará un tutor 
o tutora para el alumnado externo que se vaya a acoger en prácticas. 

La persona que tutorice la práctica accederá a un formulario para facilitar los datos de cada 
estudiante y de la/s práctica/s académica/s externa/s que se proponga/n, así como para adjuntar la 
documentación necesaria para formalizar la práctica. Este formulario incluye los siguientes datos de 
cada estudiante externo, los cuales se incorporarán al expediente de la práctica, sin perjuicio de otra 
documentación que se pueda solicitar durante el proceso (acceso al formulario AQUI): 
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­ Nombre completo 
­ NIF/Pasaporte /NIE  
­ Fecha de nacimiento 
­ Estudios que cursa 
­ Centro docente de origen 
­ Localidad, provincia y país donde esté ubicado el centro de origen  
­ Destino de las prácticas formativas en la UVIGO (centro, unidad, servicio) 
­ Persona responsable de la dependencia de la UVigo donde se desarrollarán las prácticas 
­ Propuesta del proyecto formativo que desarrollaría el alumnado 
­ Fechas previstas de inicio y finalización 
­ Horario previsto 
­ Mutualidad, seguros aplicables y pólizas, según proceda 
­ Tarjeta sanitaria europea del estudiantado, si procede. 

Esta información será revisada por el personal del AEE previo al inicio de su tramitación.  

Si el alumnado que se acoja en prácticas en las dependencias de la UVIGO es menor de 18 años 
(como podría ser el caso del alumnado procedente de centros de FP), las personas que actúen como 
tutores/as tendrán que descargarse el certificado de delitos de naturaleza sexual y enviar firmado un 
compromiso de responsabilidad indicando que están en posesión de este certificado.  

Si el alumnado que se acoja en prácticas en las dependencias de la UVIGO es extranjero que no se 
acojan a ningún programa de movilidad académica o quieran realizar prácticas en virtud de 
convenios bilaterales, y tiene que solicitar visado, la AEE se pondrá en contacto con la Oficina de 
Relaciones Internacionales (dir.ori@uvigo.gal) para que tramiten la carta de aceptación de él o la 
estudiante, en castellano o inglés y, de ser el caso, le proporcione instrucciones específicas de 
acuerdo con su perfil. 

5. PREVENCIÓN DE RIESGOS, EMERGENCIAS Y PROTOCOLO DE ACCIDENTES 

Es responsabilidad del tutor o tutora de la UVigo efectuar la acogida del estudiantado aceptado y 
proporcionarle información en materia de prevención de riesgos laborales, según la actividad que 
se tenga que desarrollar durante la práctica académica formativa. Con este fin, deberá facilitar al 
estudiantado información sobre: 

- Información general sobre emergencias (desfibriladores, información sobre el seguro de 
accidentes, etc.), que puede localizarse en la página web de la UVigo 

- Protocolo de evacuación y emergencias específica del centro donde desarrollará su 
actividad, ubicada en la página web de cada centro. 

- Riesgos generales de las actividades que vaya a realizar, a las que puede acceder en el 
apartado de Emergencias y Prevención de Riesgos Laborales de la página web del AEE  

En el caso de que el alumnado en prácticas realice actividades que impliquen riesgos específicos, el 
tutor o tutora deberá ponerse en contacto con el SPRL para su evaluación. 

En caso de accidente durante la realización de las prácticas o en sus desplazamientos, el/la estudiante 
deberá seguir el protocolo de accidentes que le indique la institución de origen. 

A partir de este momento, y no antes, el estudiantado procedente del centro docente externo podrá 
iniciar las prácticas formativas y llevarlas a cabo según lo acordado. 

Para más información ponerse en contacto con el AEE en la siguiente dirección de correo: 
negociadoemprego@uvigo.gal 

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central
mailto:dir.ori@uvigo.gal
https://www.uvigo.gal/campus/emerxencias
https://www.uvigo.gal/estudar/empregabilidade/practicas-academicas-externas
https://www.uvigo.gal/es/universidad/administracion-personal/prevencion-riesgos
mailto:negociadoemprego@uvigo.gal
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