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INTRODUCCIÓN 

El Protocolo de actuación con estudiantes con necesidades educativas especiales (NEE) 
constituye un elemento fundamental en el desarrollo del Plan de Adaptaciones 
Metodológicas (PAM) de la UPF Barcelona School of Management (en adelante UPF-BSM). El 
objetivo de este documento es establecer un marco de actuación para la identificación, 
atención y gestión de las necesidades educativas especiales (en adelante NEE) del 
estudiantado.   
 
La detección de las NEE está orientada a implementar las adaptaciones necesarias según 
cada caso y tipología, con el fin de garantizar que el estudiante pueda participar en las 
actividades docentes y de evaluación en condiciones de equidad, así como favorecer su plena 
integración en el ámbito universitario, de acuerdo con los principios del Plan de Adaptaciones 
Metodológicas.   
 
Estas adaptaciones deben llevarse a cabo preservando, en todo momento, la consecución de 
las competencias establecidas en el marco de la asignatura y del programa correspondiente. 
Es importante tener presente que el conocimiento de las NEE o de una situación de 
discapacidad es un requisito necesario, pero no suficiente, para garantizar el éxito del proceso 
de inclusión educativa.   
 
Debe tenerse en cuenta que adaptar no significa rebajar las competencias del plan de 
estudios del programa cursado, y por ello es necesario encontrar mecanismos que faciliten 
su consecución.   
 
El protocolo define las actuaciones que deben realizarse desde la recepción de las solicitudes 
de reconocimiento de NEE hasta el seguimiento del estudiantado que pueda requerir un 
tratamiento específico. Asimismo, establece los mecanismos de comunicación con el 
profesorado de las asignaturas implicadas para hacer efectivas las adaptaciones docentes 
acordadas.   
 
Este protocolo se basa en la siguiente normativa de adaptación docente para estudiantes 
que puedan requerir un tratamiento específico: la Resolución sobre servicios de adaptación 
docente y la Resolución sobre la documentación requerida para acreditar situaciones de 
tratamiento específico, todas ellas aprobadas por la Universidad Pompeu Fabra (Acuerdo del 
Consejo de Gobierno de 28 de abril de 2021).  

Ámbito subjetivo de aplicación 
 
A los efectos de este protocolo, se considerará que un estudiante presenta NEE cuando se 
encuentre en alguna de las siguientes situaciones:   
 
a) Estudiantes con una discapacidad legalmente reconocida con un grado igual o superior al 
33%, acreditada por el órgano competente.   
 
b) Estudiantes con una discapacidad legalmente reconocida con un grado inferior al 33%, 
cuando esta situación pueda generar necesidades específicas de adaptación docente.   
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c) Estudiantes con discapacidades físicas, intelectuales o sensoriales, con trastornos del 
espectro autista (TEA), trastornos mentales, así como con enfermedades graves, 
degenerativas o minoritarias, con discapacidad legalmente reconocida o sin ella, siempre que 
estas situaciones comporten necesidades educativas específicas en el ámbito académico.   
 
d) Estudiantes con trastornos específicos del aprendizaje o de la comunicación, incluyendo, 
entre otros, trastornos del lenguaje, de la lectura y la escritura, de la capacidad de cálculo o 
trastornos por déficit de atención, con o sin hiperactividad, cuando estos puedan afectar el 
desarrollo normal de la actividad docente o evaluadora. 

Acciones de tutoría 
 
El protocolo de actuación para estudiantes con NEE se desarrolla de acuerdo con las 
siguientes fases:   
 

1. Solicitud del estudiante a través del correo electrónico de Inclusión 
(bsm.inclusio@bsm.upf.edu).   
 

2. Entrevista con la responsable del Servicio, si procede.   
 

3. Elaboración del certificado de adaptaciones a partir del certificado que haga llegar el 
propio estudiante o de la información disponible relacionada con cada caso.   

 
4. Envío del certificado de adaptaciones al estudiante, firmado por la responsable de 

Servicios al Estudiante.   
 

5. Comunicación de las adaptaciones a la dirección académica.   
 

6. Seguimiento del estudiante por parte de la persona responsable de Servicios al 
Estudiante.  

 
7. Valoración final del proceso de adaptación.   

 
8. Conservación y custodia de los datos. 

1. Solicitud del estudiante y legitimación para el tratamiento de datos 
personales 

En el marco de la Jornada de Bienvenida y/o al inicio del curso académico, el Servicio al 
Estudiante presenta a los estudiantes el Servicio de Inclusión de la UPF-BSM. En este 
contexto, se informa de la posibilidad de solicitar el reconocimiento como estudiante con 
NEE, siempre que se cumplan los requisitos establecidos, y se anima al estudiantado a 
contactar con el Servicio de Inclusión para valorar la necesidad de adaptaciones docentes.   
 
Con el objetivo de garantizar que las adaptaciones por NEE puedan aplicarse desde el inicio 
del curso o del trimestre, corresponde al estudiante la responsabilidad de ponerse en 
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contacto con el Servicio de Inclusión durante la primera semana del curso o trimestre para 
solicitar el reconocimiento correspondiente.   
 
El reconocimiento de NEE puede solicitarse en cualquier momento del curso académico. No 
obstante, cuando la solicitud se formaliza con menos de cuatro semanas de antelación 
respecto al inicio del período trimestral de evaluación, no puede garantizarse la 
implementación de las medidas de adaptación para las pruebas de ese trimestre, incluidas 
las pruebas de recuperación.   
 
El estudiante debe firmar esta autorización para prestar el consentimiento explícito al 
tratamiento de sus datos personales y permitir que la persona que le tutorice informe al 
profesorado de las adaptaciones docentes acordadas, garantizando en todo momento la 
confidencialidad y protección de los datos de carácter sensible, de acuerdo con la normativa 
vigente. 

2. Entrevista con el responsable del Servicio de Inclusión y definición 
de las adaptaciones docentes 

Si el estudiante lo requiere o el Servicio de Inclusión lo considera necesario, podrá realizarse 
una entrevista para valorar la petición de adaptación curricular o revisar la documentación 
aportada.   
 
Documentación justificativa:   
 
La documentación requerida para acreditar las situaciones de tratamiento específico a 
efectos de adaptación docente puede ser la siguiente:   
 

• Estudiantes con un grado de discapacidad acreditado oficialmente: Tarjeta 
acreditativa de discapacidad (Orden BSF/43/2012, de 27 de febrero, de la tarjeta 
acreditativa de la discapacidad) y resolución o documento oficial emitido por la 
autoridad competente de la comunidad autónoma o del país de residencia del 
estudiante. El documento debe especificar el grado de discapacidad, el diagnóstico, 
la afectación y la validez del documento, o bien indicar si es permanente o definitivo. 
También serán válidos los documentos que, por normativa, tengan validez para 
efectos de bonificación por discapacidad en el trámite de matrícula universitaria.   
 

• Estudiantes sin un grado de discapacidad acreditado oficialmente, pero que 
manifiesten dificultades académicas por motivos de salud o trastorno que puedan 
alterar o perjudicar su rendimiento académico: informe médico que especifique las 
adaptaciones necesarias para llevar a cabo la actividad académica. El documento 
médico o informe facultativo debe identificar de manera clara, siempre que sea 
posible, el nombre y número de colegiado del profesional que lo emite, además de 
incluir fecha y firma original o en formato electrónico verificable. Los estudiantes de 
programas de intercambio también podrán aportar un informe de su tutor en la 
universidad de origen donde se detallen las adaptaciones realizadas.   
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• Certificado de la universidad de origen donde se detallen las adaptaciones 
realizadas en el período de Grado (siempre que no hayan pasado más de dos años 
desde su finalización).  

 
La UPF-BSM dispone de un Servicio de Atención Psicológica (SAP) como recurso disponible 
para el estudiante y la comunidad universitaria que desee realizar una consulta. Asimismo, 
puede solicitarse asesoramiento a entidades públicas o privadas, como la ONCE, FESOCA, 
MIFAS, etc. En algunos casos, el servicio de la ONCE contacta con la persona tutora para 
hacer recomendaciones sobre las adaptaciones que pueden implementarse. 

3. Elaboración del certificado de adaptaciones y envío al estudiante 

Una vez revisada la documentación presentada por el estudiante y realizada, si procede, la 
entrevista personal correspondiente, el Servicio emite un certificado oficial donde se 
especifican las adaptaciones académicas que el profesorado debe aplicar. 

4. Comunicación de les adaptaciones a la dirección académica 

Las adaptaciones docentes propuestas se comunican a la dirección académica 
correspondiente para su conocimiento y, en su caso, validación. La dirección académica es 
responsable de comunicar las adaptaciones necesarias al profesorado implicado en la 
docencia del programa.   
 
La dirección académica del programa realiza esta comunicación al inicio del curso académico 
a todo el profesorado implicado, o bien al inicio de cada trimestre, siempre que sea posible y 
se conozca el caso con suficiente antelación. Es responsabilidad del profesorado aplicar las 
adaptaciones establecidas.   

5. Seguimiento del estudiante por parte del responsable de Servicios 
al Estudiante 

La persona responsable del Servicio de Inclusión es la encargada del seguimiento del proceso 
de adaptación y de proporcionar apoyo al estudiante a lo largo del curso académico. Este 
seguimiento puede llevarse a cabo a petición del estudiante o por propuesta de la dirección 
académica del programa, y puede desarrollarse de forma continuada durante todo el curso.   
 
En el marco de este seguimiento, se revisa la idoneidad de las medidas de adaptación 
adoptadas, así como su correcta implementación, tantas veces como sea necesario, con el 
objetivo de garantizar el progreso académico, el bienestar del estudiante y la adecuación de 
las medidas a las competencias y resultados de aprendizaje establecidos.  

6. Valoración final del proceso de adaptación 

Una vez finalizado el período lectivo, se realiza una valoración global de la eficacia de las 
adaptaciones implementadas, con el objetivo de detectar posibles mejoras para cursos 
posteriores.  
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7. Conservación y custodia de los datos 

Los datos personales recogidos en el marco de este protocolo se conservan y custodian de 
acuerdo con la normativa vigente en materia de protección de datos y con los criterios de 
seguridad y confidencialidad establecidos por la institución. El derecho de supresión de datos 
deberá solicitarse a través de rgpd@bsm.upf.edu.   
 
 


	INTRODUCCIÓN
	Ámbito subjetivo de aplicación
	Acciones de tutoría

	1. Solicitud del estudiante y legitimación para el tratamiento de datos personales
	2. Entrevista con el responsable del Servicio de Inclusión y definición de las adaptaciones docentes
	3. Elaboración del certificado de adaptaciones y envío al estudiante
	4. Comunicación de les adaptaciones a la dirección académica
	5. Seguimiento del estudiante por parte del responsable de Servicios al Estudiante
	6. Valoración final del proceso de adaptación
	7. Conservación y custodia de los datos

