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1. Introduccion

Acoso Escolar es una aplicacion que recoge de manera rigurosa todos los documentos
gue conforman el protocolo de actuacién ante posibles situaciones de acoso y
ciberacoso escolar, establecido por el Servicio de Inspeccién Educativa (SIE) del
Principado de Asturias.

Disponible en el portal Educastur, la aplicacién facilita la cumplimentacion y gestién del
protocolo por parte de los equipos directivos de los centros educativos. El
funcionamiento de la herramienta se basa en la implementaciéon del protocolo,
estructurado segun el siguiente diagrama:

l

141 e A e :
INFORMACION | ... oo
BASICA DEL CASO | ANEXO Il. Notificacion |
" Acta de reunion inicial ; 12 | Acta de constitucién equipo :
; con la famika ey | deseguimientoy actas de !
| ANEXO LA Acta REUNION INICIAL CON | recogida de informacion |
: Inicial : LA FAMILIA | ANEXO IV. E. Seguimiento
13 i
CONSTITUCION EQUIPO SEGUIMIENTQ [ -----==~~~~"

RECOGIDA DE INFORMACION —

\J
NO CONOZCO HECHOS Si CONOZCO HECHOS
/ Sl INDICIOS

VALORACION ESTIMATORIA

2t [INFORMACION A FAMILIA ]

Figura 1. Diagrama de flujo de la fase 1 de la aplicacion Acoso Escolar
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‘ RESOLUCION DEL SEGUIMIENTO ‘

NO ACOSO  ANEXOWV.E. |
Seguimiento |

N

.................................

ANEXOVI. 22 . ANEXO VL.
: InformeNo : i InformeSi |
r_ N COMUNICAGION. ——I RoosoBscoler
INFORME INFORME )
NO si
ACOSO ESCOLAR ACOSO ESCOLAR
PLAN DE ACTUACION
_J
A . v
ANEXOIV.E. i
[ ACTA DE SEGUIMIENTO ] ~~~~~~~~~~ o e [ ACTA DE SEGUIMIENTO
" "'""""""""""""'""-
| ANEXOI.B. )
INFORMACION A FAMILIAS Acta INFORMACION A FAMILIAS
i Informacién

Figura2. Diagrama de flujo de la fase 2 de la aplicacion Acoso Escolar

———————————————————————————————————————————————
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3.1

SEGUIMIENTO PLAN DE ACTUAQION,
EVALUACION Y COMUNICACION

ANEXOVIL. | | ANEXOIV.E. |
informe de. ACTA DE SEGUIMIENTO ' Soguimiseto |
seguimiento | l e :

Lo INFORME DE SEGUIMIENTO |
E=D— @&

[ INFORMACION A FAMILIAS ]

[ INFORMACION A FAMILIAS]

| ANEXOILB. .  ANEXO IILB. |
e . Acta |
. Informacién | _ Informacién |
IR
MEJORA PLAN DE ACTUACION
preseenmee ooy 1 A
i ANEXOVII. .
e [ COMUNICACION Y CIERRE ]
de Cierre |
v T )
. ANEXOIV.E.
[ ACTA DE SEGUIMIENTO } ----------- | P
 ANEXOILB. | l

. Acta i---------------[INFORMACIONAFAMILIAS]
¢ Informacion :

_‘—.

Figura 3. Diagrama de flujo de la fase 3 de la aplicacion Acoso Escolar
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2. Puesta en marcha y primeros pasos

2.1. Requisitos del cliente

La aplicacion es compatible con los siguientes navegadores web, en sus versiones mas
recientes: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge y Safari

2.2. Requisitos previos de los usuarios

Los usuarios deberan disponer de alguno de los siguientes datos de acceso:

e Cargo director y/o nombramiento de director en los datos del centro.

e Perfil inspeccion

3. Uso de la aplicacion

3.1. Acceso a la aplicacion
El acceso a la aplicacion se realiza:

1. Desde el portal Educastur (https://www.educastur.es)

Educastur/Servicios digitales/Centros/Area de centros educativos:

educastur ))) sisquece aalOfel T T

Consejeria Estudiantes Profesorado Centros Innovacién

cuentas y claves concurso docente
servicios digifales ‘J procedimiento selectivo

Prensa - EDCTX

Servicios digitales

familias profesorado

Area de familias Area del profesorado Area del Alumnado Area de centros educativos

Becas y ayudas Cuentas y claves Cuentasy claves Cuentas y claves

Noticias de interés Claves (gestion clave/PIN) Educastur Intranet (cambio Cuentas del alumnado

clave)
Agenda (eventos en centros) Cuentas del alumnado Educastur Intranet

Figura 4. Modo de acceso desde portal Educastur

Servicio de Tecnologias Educativas Pagina 6


https://www.educastur.es/

Principado de Consejeria
Asturias de Educacion

2. Directamente desde este enlace:

https://www62.asturias.es/areacentroseducativos/#/home

& Acceso empleado | c!@ve Acceso ciudadano | ¢ Area centros educatives

1

Principado de Consejeria de Meni =
TJ Asturias | educacion

Inicio

Area de centros educativos

Sistema de Gestion de Centros Educativos

L]
11 1
—

F

Figura 5. Pantalla principal de acceso a la aplicacion

SEYE
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Una vez en este punto, existen dos opciones para autenticarse: Acceso empleado y

Acceso ciudadano.

1. Acceso empleado: 0

Al seleccionar esta opcién, el sistema mostrard en la pantalla inicial dos campos de

entrada para el acceso: Usuario y Contrasena. En el campo Usuario, se deberd ingresar

el NIF precedido por la letra E.

Si las credenciales no son correctas, se mostrara un mensaje de error:

Asruriq‘; | de Educacién

| A\ Nombre de usuario o contrasefia incorrecta.

\

Acceso al Principado de Asturias

Formulario de acceso Conctacto con el
CGSI

|| (D Web: Consola CGSI Web

Usuario

[ web: Portal del CGSI
Contrasefna

B casi@asturias.org

w-\ﬁ 985109300 Ext.19300

Figura 6. Mensaje de error en la pantalla de acceso a la aplicacion
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En el caso de que los datos de acceso a la aplicacién sean correctos, pero el usuario no
disponga de un rol y un cargo vélido, se mostrara el siguiente mensaje de aviso y no se
permitira acceder a ninguna opcion de la aplicacién:

Error de Autenticacién

Inicio @ Elusuario no tiene un rol vilido para acceder a |a aplicacién

Informacién del error Mostrar

T~

Figura 7. Mensaje de error de autenticacion

2. Acceso ciudadano: @

Si el usuario selecciona esta opcidn, que aparece en la parte superior de la pantalla, la
aplicacion redirige al portal de Cl@ve, donde debera utilizar las credenciales de acceso
establecidas por el Ministerio:

E&= cl@ve

Plataforma de identificacion para las Administraciones
Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

[ roveono ] SN
i cigive
C o Ve 1-« »iclia've
fhn o e m me
" movil )?1971 ;
g8
Ci@ve Movil DNIle / Certificado electronico Ci@ve PIN (ya es Cl@ve Movil)
inchs o APP Ciggve Cusiquier carlicado electrinicn cusificedo Si no i
(’ Acceso Cigve Movil D ( Acceso DNie J Certificado electronico cceso Ciave PIN (ya es Clgve Movil)

Figura 8. Portal de acceso con Cl@ve

3.2. Pantalla principal

Una vez iniciada la sesion a través de cualquiera de los accesos anteriores y con el perfil
director, se mostrara la pantalla de Seleccionar perfil, en la que el usuario debera
seleccionar el centro con el que desea trabajar, siempre y cuando tenga mas de un

centro a su cargo:

———————————————————————————————————————————————
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A 16330 16305 16305 ( ) | © AreaProfesorado | Cerrar sesién
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Seleccionar perfil

Perfil Requerido

JIRECCION

Centro Requerido

| Seleccionar... v]

C.R.A.

Colegio Publico

Figura 9. Pantalla de seleccion de perfil

Una vez seleccionado el centro, se desplegard automaticamente el menu lateral
correspondiente a la opcidn Mend, ubicada en la parte superior derecha de la aplicacién.

Al expandir el apartado Gestion de casos de acoso escolar, se mostrara el menu
completo:

Buscar en el menu

I (@ Home 1
£83 Gestion de casos de acoso escolar 2 A

£83 Buscar casos 3

Cerrar ment

Figura 10. Menu de inicio principal de la aplicacion
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Si se selecciona Home @) se acceders a la pantalla inicial de la aplicacion:

B
m Principadode | Conssjeria de
UE) Asturias | esucocién

Inicio

Home

Bienvenido a la Home

..

Principado de

Asturias

Figura 11. Pantalla inicial de la aplicacion

Si el usuario selecciona Gestién de casos de acoso escolar @) y posteriormente Buscar
casose se accedera a la pantalla principal de la aplicaciéon donde se podran gestionar

todos los casos:

Busqueda de casos de acoso escolar

Fimea hcatrss

e osn Fecha commicacion

S nen e s

Figura 12. Pantalla principal de gestion de casos

3.3. Ordenacion, filtrado y creacion

Para facilitar la busqueda de casos concretos por parte del usuario, se han incorporado
filtros.@ Para acceder a ellos, el usuario debe seleccionar el botén Mostrar )
ubicado en la parte superior derecha:
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sse .
As'uria‘; :m"

Busqueda de casos de acoso escolar

Fittros e Mostrar ~

Fecha comunicacion desde Fecha comunicacién hasta

dd/mm/aaaa 8 dd/mm/aasa 8

INIE Estado

Seleccionar v

o= -0

Figura 13. Filtros de busqueda de casos

e Los filtros Fecha comunicacion desde y Fecha comunicacion hasta permiten
seleccionar un rango de fechas para mostrar todos los casos registrados dentro de
ese periodo.

e Elfiltro NIE permite la busqueda mediante el nimero NIE (Nimero de Identificacion
Escolar) de la presunta victima.

e El filtro Estado corresponde al estado del caso. Al seleccionar este filtro, se
desplegara una lista en la que el usuario podra elegir entre: caso abierto o cerrado

Una vez seleccionados los filtros deseados, el usuario puede:

a) Presionar el botén Buscare para ejecutar la busqueda.
b) Eliminar los filtros aplicados y restablecer los valores por defecto, pulsando el
botén Limpiar. @)

En la misma pantalla y bajo los filtros de busqueda, el usuario puede encontrar la lista
de todos los casos de acoso escolar registrados en el centro seleccionado:

o= -

AN SRR NECERNECRE WRCEE Y

Figura 14. Listado de casos de acoso

Para facilitar la visualizacidn de los casos, la pagina ofrece dos opciones de organizacion:
ordenacion por columna® y niimero de casos por pagina @

En la parte inferior derecha se encuentran los botones Anterior y Siguiente@ que
permiten navegar entre las diferentes paginas.

Servicio de Tecnologias Educativas Pagina 11
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03.3.1. Ordenacion por columna ©

La tabla esta compuesta por las siguientes columnas:

e N.2de Caso: numero identificativo asignado al caso.

e Fecha de Comunicacion: fecha en la que el caso fue notificado.
e NIE: numero de identificacidn escolar de la presunta victima.
e Paso: fase del protocolo en el que se encuentra actualmente el caso.

e Icono de edicion: al presionar este simbolo, el usuario podra editar la informacién
del caso, siempre que este haya sido guardado como borrador. También permite
acceder al caso y continuar el protocolo si no ha sido finalizado.

e Icono de visualizacién: al presionar este simbolo, el usuario podra acceder a la
informacién del caso en modo consulta, sin posibilidad de editar su contenido.

De todas las columnas disponibles, N.2 de Caso y Fecha de Comunicacidn son las Unicas
que permiten una ordenacién, ascendente o descendente.

A modo de ejemplo, en la captura de pantalla inmediatamente anterior (Listado de casos
de acoso), si el usuario desea ordenar los casos por Fecha de Comunicacion, deberd
presionar la flecha situada junto al nombre de la columna (7). En este caso, los
resultados se muestran ordenados de forma descendente, desde los mas recientes hasta
los mas antiguos.

03.3.2. Numero de casos por pdgina @

Cuando exista un numero elevado de casos dentro del centro seleccionado, el usuario
podra dividir los resultados en varias paginas.

En la parte inferior izquierda de la lista de resultados, se encuentra un desplegable que
permite seleccionar el nUmero de casos que se mostraran por pagina: 5, 10 o 20.
Por defecto, el sistema mostrara 10 casos.

Servicio de Tecnologias Educativas Pagina 12
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03.3.3. Nuevo caso

Si el usuario desea crear un nuevo caso, debera seleccionar el botédn Nuevo que se
encuentra entre los filtros y la lista de informacion:

Principado de Consejeria de

Asturias Educacién

Filtros Mostrar ~
Fecha comunicacion desde Fecha comunicacién hasta
dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa B
NIE Estado
Seleccionar... v

= [

Figura 15. Boton de creacion de nuevo caso

3.4. Fase de Apertura

3.4.1. Informacion basica del caso de acoso

Este es el primer formulario que el usuario debe completar para iniciar el protocolo de
acoso. Con el fin de facilitar su comprensidn, el formulario se divide en tres zonas, que

se describen a continuacion:

Proceso de actuaciones previas

o

Datos identificativos del centro

Informacion

Comunicacién
L [ RGN 200AL

ZONA 2 =

Figura 16. Pantalla del formulario Informacion bdsica del caso de acoso
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Se deben rellenar todos los campos del formulario, excepto el N2 de caso, que se genera

automaticamente tras guardar el documento. Este identificador se compone del NIE de

la presunta victima seguido de la fecha de firma.

Una vez completado el formulario, se pueden seleccionar dos opciones: Guardar o

Borrador. En ambos casos, si no se han cumplimentado todos los campos marcados

como Requerido, la aplicacién indicard los campos pendientes de la siguiente manera:

Facha comuriacin ar
nzs [=]

Rorman cormm i 2 e

[

[T T —
i
| [

gt e

B conm ma stimgronn

[seeccizra -]

[semicoa |

F—

[ C

rgen sansne i shomem ge oo

|E|- A D

Comunicacién

A THE 5% 0% ASTTR BRI 8 COMRIICS G, £0n ASChe U PN 8 GRTOSEE B 8 SRS O [FIORD 08 SIS S

N
T L]

Figura 17. Indicadores de error ante la ausencia de datos en campos requeridos

Si se presiona el botén Borradoro los datos de los campos se podran editar y no se

permitira continuar ni imprimir.

Al seleccionar Guardar 9 los datos no se podran editar y el usuario recibird una alerta

en la que le aparecerd este aviso:

¢Esta seguro que desea guardar el formulario?

I /A Una vez guardado no se podra modificar

Figura 18. Mensaje de confirmacion al guardar formulario

ZONA 2. Botones:

Servicio de Tecnologias Educativas
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Una vez que los datos introducidos han sido guardados, quedara visible la informacién
recogida en el formulario. En la parte inferior aparecerdn los siguientes botones:

(1)
Salir

B Aperim > Informackin bisica del coen e W

Botones de accion del formulario

e SIE: Al pulsar este botdn, el Servicio de Inspeccidon Educativa (SIE) recibe una
notificacién informando de la apertura de un nuevo posible caso de acoso escolar.
A partir de este momento, el SIE puede acceder a todos los formularios que el usuario
haya completado y guardado, quedando excluidos aquellos que se encuentren en
estado borrador. o

e Imprimir: Permite descargar una copia del formulario en el ordenador del usuario. 9

e Continuar: Permite continuar con el protocolo, redirigiendo al usuario hacia el punto
inmediatamente posterior. e
En este caso, se accede al punto 1.2. Reunidn inicial con la familia.

e Salir: Permite salir del caso de acoso actual y redirige a la pantalla principal de la
aplicacién, donde se muestran todos los casos abiertos. @)

ZONA 3. Menu:

Tal y como se muestra en la siguiente captura de pantalla, la aplicacion dispone de un
menu permanente situado en la parte izquierda de la pantalla. Este menu indica en
todo momento el punto del protocolo en el que se encuentra el usuario, mostrandose
de la siguiente manera:

o Aperfumo ~
v Informacién bésica del
O e e La fase actual estd indicada con un punto azul. o
familia
@ Constitucion equipo El punto actual estd indicado con un punto gris y texto en
seguimiento/Recogida .
iformacién negrita subrayado. @
@ Valoracion y , . .
comunicacion Los puntos que se encuentran completados estan indicados
> — con una marca de verificacion de color verde y texto azul
subrayado.@)

3 Seguimiento

4 Mejora y cierre o

Mend lateral de la aplicacion

Servicio de Tecnologias Educativas Pagina 15
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Se accede a un nuevo formulario en el que se ha de reflejar lo acontecido en la reunidn

inicial con la familia. Para facilitar la experiencia de uso, el formulario se encuentra

dividido en varias secciones.

El acceso a cada una de ellas se realiza mediante el desplegable Mostrar, situado en la

columna derecha de la pantalla:

Proceso de actuaciones previas

°Ap-num
+ Informacion b

2 Decision

3 Seguimiento

4 Mejoray cierre

Datos identificativos del centro

Asistentes

Datos de identificacion del alumno/a

Informacion y pruebas aportadas por la familia en caso de supuesto

Otros aspectos

Informacion de la direccion del centro

Medidas yde 1a victima adoptadas por

Conformidad de la familia

Firma

centro

Figura 19. Formulario del acta Reunion inicial con familia

Campos del Formulario:

Al desplegar determinadas secciones, como por ejemplo Datos identificativos del

centro, algunos campos apareceran en color gris y no estaran habilitados para su

edicién. Esto indica que dichos campos se encuentran precargados automaticamente

por el sistema y no requieren intervencion por parte del usuario:

o Apertura

~ Informacién bésica del
caso

@ Reunién inicial con
familia

@ Constitucion equipo
seguimiento/Recogida
informacion

@ Valoracién y
comunicacién

2 Decisién
3 Seguimiento

4 Mejoray cierre

N° caso
Datos identificativos del centro Mosts
Centro Requerido
Cédigo centro Requerido Localidad requerico
Asistentes Mostrar

Direccién

Madre

Figura 20. Seccion Datos identificativos del centro del formulario Reunion inicial con la familia

Servicio de Tecnologias Educativas
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Existen campos dentro de este formulario que ofrecen distintas opciones de seleccion.

Por ejemplo, en la seccidén Informacién y pruebas aportadas por la familia, el usuario
podrd elegir entre Acoso, Ciberacoso o ambos:

e tin | Comiutada
(B Astirios | e

Proceso de actuaciones previas

Figura 21. Opciones de Tipo de acoso en el acta de Reunion Inicial con familia

En funcion de la opcidn seleccionada, se mostraran diferentes campos que deberdn ser
cumplimentados. En el caso de seleccionar Ciberacoso, el sistema permitira anadir
informacién adicional mediante el botén Nuevo:

Tipo acoso Requerida

Acoso, Ciberacoso

Acoso

Ciberacoso

—_—
Figura 22. Campos Tipo acoso, Acoso y Ciberacoso
Tras guardar la informacion introducida en el formulario y pulsar el botén Continuar. El

sistema accedera automaticamente al siguiente punto del protocolo 1.3. Constitucién
del equipo de seguimiento / Recogida de informacion.

e
Servicio de Tecnologias Educativas Pagina 17
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3.4.3. Constitucion equipo de seguimiento / Recogida de
Informacion

En este punto se procederd a la constitucion del equipo de seguimiento. En funcion de
si los hechos relacionados con el posible caso de acoso escolar son conocidos o no, se
generardn una o varias actas de recogida de informacion, tal y como se muestra en el
siguiente diagrama de flujo:

Acta de constitucion equipo
de seguimiento y actas de
recogida de informacion
ANEXO IV. E. Seguimiento

_________________________

1.3
CONSTITUCION EQUIPO SEGUIMIENTO  |---------- !

RECOGIDA DE INFORMACION

51 CONOZCO HECHOS

NO CONDZCO HECHOS

NO INDICIOS

SIINDICIOS

14
VALORACION Y COMUNICACION

[

Figura 23. Diagrama de flujo del punto 1.3. Constitucion equipo seguimiento / Recogida de informacion

03.4.3.1. Constitucion equipo de seguimiento

En este punto, al existir la posibilidad de generar dos actas, el usuario dispondrd de un
menu desplegable en el que debera seleccionar el acta Constitucién del equipo de

seguimiento. )

A continuacion, al pulsar el botdn Nuevo 9 se procederad a la creacion de dicha acta:
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Proceso de actuaciones previas

N° casa
[ 1 P .
 Informacion basica del
caso Tipo de acla fequerioe
+ Reunién inicial con | Constitucién equipo seguimiento “|

S Seleccionar..
® Constitucion equipa Constitucién equipo seguimiento

sequimiento/Recogida

informacion o + Nuvo
® Valoracién y

comunicacion

2 Decisién

Mo hay resutiadas

3 Seguimiento

4 Mejora y cierre

Figura 24. Seleccion del acta Constitucion equipo seguimiento

Campos del Formulario:

En la seccién Desarrollo de la sesién se encuentran los siguientes apartados:

Proceso de actuaciones previas

0. M casa Wacta

Oseos isemfcatrics des com

Mo
® Congtituciin cauipa Consrucion 50 squipa 8 seguimans wosrse
sequimientoiRecogida
informacion
Mosiar
® vaoraciiny |
Priuima eamvocatcrs Mostrar
2 Decisién
e Mo
3 Seguimiento
a4 Mejoray cierre

cancesr ([l [ sorrsccr
Fin protocolo

s 1 Koseturs 3 Constituciin eauips soguimierna/Recogids infanmaciin € vaiver

Figura 25. Secciones del formulario del acta Constitucion equipo seguimiento

Desarmoilo g8 15 sesidn Mostrar

Puestn en conecimiento

Lad e d los presentes los hechos por iz famila cel alumno o alumna recogidos en acta de feunida Iicial de fecna: [04/02/2026 B

Hechos expuestos familla fuquss

Manifestacion squipo saguimiento e
Conocimiento hechos Auusrs
@s Ome

Los Integrantes del Equipo de seguimients manifiestan Conecer los hechos expuestos

Identificocién supuestos implicados e

Implicacidn NIE Sexo Edad Etapa Nivel Grupo

Figura 26. Campos del formulario Constitucion equipo seguimiento
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e Hechos expuestos por la familia: ) campo de texto a rellenar por el usuario.
¢ Manifestacion equipo de seguimiento:@) hay que indicar si se conocen los hechos:
a) Se conocen los hechos (Si)

Cuando se conocen los hechos, se habilitara una nueva seccién relativa a los
Acuerdos adoptados, en la que debera indicarse si se han detectado indicios de
acoso escolar o no:

Acuerdos adoptados

Indicios acoso escolar Requerido
,

(Osi ONNo

Figura 27. Opciones de los indicios de acoso escolar

e Existen indicios (Si): se establecerdn medidas provisionales de proteccion y
medidas cautelares.

e No existen indicios (No): se definiran medidas correctoras y medidas
educativas.

En este supuesto, al haberse indicado que Si se conocen los hechos, una vez
completados todos los campos, el acta se cerrard como una Unica acta de
Constitucidn de Equipo de Seguimiento y no se permitira la creacion de actas de
recogida de informacidn. Tras pulsar el botdn Continuar, el sistema accederd al
siguiente punto 1.4. Valoracion y comunicacion.

b) No se conocen los hechos (NO)

En este supuesto, una vez completados todos los campos, el acta se cerrard como
un acta de Constitucion del Equipo de Seguimiento, y el acta siguiente que se
generard serd un acta de Recogida de Informacion.

Tanto como si se conocen los hechos como si no, se ha de rellenar el campo de texto
Identificacion supuestos implicados e

e Se podran afiadir mas victimas o causantes, presionando el botéon Nuevo 0 La
victima que se ha introducido al abrir el caso de acoso en el punto 1.1. aparecera

precargada. @
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03.4.3.2. Recogida de informacién

Si se accede a un acta de Recogida de Informacién, los campos a cumplimentar seran
los mismos que en el acta anterior.

En la seccién Manifestacion equipo seguimiento se podra seleccionarse nuevamente
si se conocen o no los hechos. En caso de marcar No, el acta se cerrard y dara lugar ala
creacién de una tercera acta de este tipo, y asi sucesivamente.

En la pantalla principal, una vez pulsado el boton Guardar, se mostrara el historial de
las actas generadas:

Proceso de actuaciones previas

N*caso
Apertura
« Inforr

Tipo de acta

Seleccionar. v

® Constitucion equipo
‘sequimiento/Recogida

informacién m
Jaloracion
" Fecha Tipa de acta
2 Decisién
o 3
uimienta
D 2] N

Figura 28. Actas de la seccion Constitucion equipo seguimiento/Recogida informacion

La primera acta corresponde al acta de Constitucién del Equipo de Seguimiento@ vy la(s)
siguiente(s) correspondera(n) a la/s acta/s de Recogida de Informacién@® .
Se podrd acceder al detalle de cada acta pulsando el icono del ojo situado a la derecha
de cada registro. €

Una vez que se ha accedido al detalle del acta, se mostrara la informacién del formulario.
Aparte de los botones habituales de Imprimir, Atras y Continuar, se encuentra el botén
Volver listado actas (flecha roja) que permite volver a la pantalla principal de la seccidn
en la que estamos:
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= incipodode | Consejeria de
Asturias | Educacién

Proceso de actuaciones previas

© o .

« Informacion basica del
caso

N caso 2026012211
N° acta 1
~ Reunion inicial con

familia

° del centro
‘seguimiento/Recogida
informacién

Constitucion del equipo de saguimiento, Mostrar
® Valoracion y

comunicacién
Desarrolio de la sesion Mostrar

Figura 29. Botdn Volver listado actas en el formulario del acta de Recogida de informacion

Una vez cumplimentado todo el formulario y después de darle al botén Continuar, la
aplicacion pasard al siguiente punto 1.4. Valoraciéon y comunicacion.

3.4.4. Valoracion y comunicacion

En este punto se realizara una valoracidn de los posibles indicios de acoso. En funcidn
del resultado de dicha valoracién, el protocolo finalizard o continuara a la siguiente fase,
previa comunicacion a la familia, tal y como se muestra en el siguiente diagrama de flujo:

14
VALORAGION Y COMUNICACION

VALORACION DESESTIMATORIA VALORACION ESTIMATORIA

[INFORMACIC}N A FAMILIA ]‘

Figura 30. Diagrama de flujo del punto 1.4. Valoracién y comunicacion

e
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La primera acta que se crea es la de Valoracién, que es la que se precarga por defecto:

Campos del Formulario:

Si se despliega la seccion de Informacidn, se mostrara un apartado llamado
Valoracion, que va a tener dos opciones: Estimar y Desestimar de manera que:

Proceso de actuaciones previas

© worure

Figura 31. Secciones del acta Valoracion

Valoracion Rrequenco
O Estimar O Desestimar

Figura 32. Opciones de la seccion Valoracion

En funcion de la seleccidn, el documento abrird unos u otros campos para rellenar:

a) Sise selecciona Desestimar, quiere decir que la valoracion es desestimatoria, con
lo cual, el siguiente paso va a ser rellenar el acta de Informacién a la Familia.
Posteriormente, el protocolo finalizara.

b) Sise selecciona Estimar, quiere decir que la valoracion es estimatoria, con lo cual,
el siguiente paso va a ser rellenar el acta de Informaciéon a la Familia.
Posteriormente, la aplicacidn continuara a la siguiente fase 2. Decisidn.

Una vez pulsado el botédn Guardar, ambas actas quedaran asi reflejadas en la pantalla
principal de esta seccidn:

Proceso de actuaciones previas

e caso
Apertura

@

Sale 1 Agertuna 3 Valoracidn y comunicacion & Voive Cantinusr 3

Figura 33. Actas de la seccion Valoracién y comunicacion
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3.5. Fase de Decision
3.5.1. Resolucion del seguimiento

En este punto se adoptard la resolucidn definitiva sobre la existencia o no de una posible
situacién de acoso escolar. El procedimiento seguido se refleja en el siguiente diagrama
de flujo:

21
RESOLUCION DEL SEGUIMIENTO

NO ACOSO | ANEXO IV.E. |
| Seguimiento E

22
INFORME, MEDIDAS Y
COMUNICACION

Figura 34. Diagrama de flujo del punto 2.1. Resolucion del Seguimiento

Campos del Formulario:

Al desplegar la seccion Acuerdos adoptados, se mostrara la opcidén en la que debera
determinarse si existe o no, una posible situaciéon de acoso o ciberacoso:

Caso acoso escolar

1 Aperture N caso N*acta

é Decisién

Figura 35. Seccion Acuerdos adoptados del formulario Resolucidon del seguimiento
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Acuerdos adoptados
Existe acoso/ciberacoso Requerido

Osi OnNo

A la luz de lo expuesto, este equipo de seguimiento determina que:

Figura 36. Campo Existe acoso/ciberacoso de la seccién Acuerdos adoptados

En funcion de la seleccidn realizada, se habilitaran diferentes campos en el formulario:

a) Existe una posible situacion de acoso/ciberacoso
Si se determina que si existe, se habilitaran los campos correspondientes en
los que deberan especificarse las medidas provisionales de proteccién y las
medidas cautelares que se van a adoptar.

b) No existe una posible situacion de acoso/ciberacoso
Si se determina que no existe, se habilitaran los campos correspondientes
en los que deberan especificarse las medidas correctoras y las medidas
educativas que se van a llevar a cabo.

Una vez el formulario ha sido completado y guardado, el acta se mostrara en la pantalla
principal de la siguiente manera:

5] Principadede | Consejeria de
Asturias | Educacién

Caso acoso escolar

1 Apertura N° caso

é Decision

® Resolucion del
imit

3 Seguimiento g Fecha Tipo de acta

4 Mejoray cierre

5 Fin protocolo

Salie 2 Decisién  Resol

Figura 37. Actas de la seccidon Resolucidn del seguimiento
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3.5.2. Informe, medidas y comunicacion

En este punto se elaborardn tres actas: el Informe de Acoso Escolar, el acta de
Seguimiento y el acta de Informacién a Familias.

a) Siel Informe de Acoso Escolar es negativo (no existe acoso escolar): el protocolo
finalizara una vez completadas las tres actas.

b) Si el Informe de Acoso Escolar es positivo (existe acoso escolar), deberd
establecerse un Plan de Actuacién y, tras completar las tres actas, el
procedimiento continuara a la Fase 3. Seguimiento, tal y como se refleja en el
siguiente diagrama de flujo:

—————————————————————————————————————

ANEXO VI. 29 ANEXO V1.

E Informe No i E Informe Si i
! ] INFORME, MEDIDAS Y ! i
! Acoso Escolar | ; . : .
| coso Escolar | COMUNICACION : Acoso Escolar |

o
|
|
|
|
i
|
i
|
|
|
|
|

—————

INFORME INFORME
NO Si
ACOSO ESCOLAR ACOSO ESCOLAR

PLAN DE ACTUACION

L I Ad
| ANEXO IV.E. |
ACTA DE SEGUIMIENTO |1 eguimiento | " ACTA DE SEGUIMIENTO
4 Fom——o——————————n L
) ! ANEXOILB. | -
INFORMACION A FAMILIAS |- : Acta i~ | INFORMACION A FAMILIAS
| _Informacion |

Figura 38. Diagrama de flujo del punto 2.2. Informe, medidas y comunicacion.
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La primera acta que se generara sera el Informe de Si/No Acoso Escolar, cuyo objetivo
es determinar si se trata o no de un caso de acoso escolar.

Campos del Formulario:

Caso acoso escolar

1 Apernum

Figura 39. Seccidon Determinacidn del formulario Informe Si/No Acoso Escolar

En la seccién Determinacion, si en el punto anterior 2.1. Resolucion del Seguimiento se
ha determinado que:

a) Existe acoso:

e Se mostrara un desplegable que permitira elegir si existe acoso, ciberacoso, o
ambas.

e Aparecerd un apartado donde se establecera el Plan de Actuacion, donde se
detallarda cual es la concrecion de las medidas, los responsables y la
temporalizacion.

b) No existe acoso: Se mostrara un texto informativo indicando que no hay acoso.

Una vez que este Informe Si/No Acoso Escolar se ha completado y guardado, la
aplicacion ofrecerd la opcién de elaborar el acta de Seguimiento y el acta de
Informacion a Familias, de manera que se podran crear tantas actas de cualquiera de
estos tipos como sea necesario.

Una vez finalizadas, las actas se mostraran en la pantalla principal de esta seccion de la
siguiente manera:
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Caso acoso escolar

Figura 40. Actas de la seccion Informe, medidas y comunicacion

Por ultimo, si en el Informe Si/No Acoso Escolar se ha determinado que no existe acoso,
se ha guardado al menos un acta de Seguimiento y un acta de Informacién a Familias,
y no existe ningun acta en estado borrador, se habilitara el botén Continuar, que
permitira finalizar el protocolo.

En caso contrario, si en el Informe Si/No Acoso Escolar se ha determinado que existe
acoso, se ha guardado al menos un acta de Seguimiento y un acta de Informacidn a
Familias, y no existe ningln acta en estado borrador, se habilitara el botén Continuar,
que permitira dirigirse a la fase 3. Seguimiento.

e
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3.6. Fase de Seguimiento

3.6.1. Seguimiento, evaluacion y comunicacion

En esta fase se realizard el seguimiento del Plan de Actuacidn establecido en la fase
anterior, conforme a los pasos que se describen en el siguiente diagrama:

31
SEGUIMIENTO PLAN DE ACTUACION,
EVALUACION Y COMUNICACION

______________ | l

______________

i ANEXOWII. | ANEXOIV.E. |
| nfomme de i [ ACTA DE SEGUIMIENTO } --------- | e
1 seguimiento | i L ___ !
[ i

i

1

b { INFORME DE SEGUIMIENTO]

& @&

[ INFORMACION A FAMILIAS]

[ INFORMACION A FAMILIAS ]

i ANEXO lILB. i i ANEXO lILB. i
| Aca | Acta |
: Informacion ] : Informacion ]

Figura 41. Diagrama de flujo de la fase 3 de Sequimiento

Se han de cumplimentar tres formularios en el siguiente orden, pudiéndose rellenar
tantas actas de cada tipo como se considere necesario: Acta de Seguimiento, Informe
de seguimiento y un acta de Informacidn a familias.
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Respecto a los campos del formulario del Informe de seguimiento, es relevante sefialar
que en la seccién Valoracidn final de resultados se mostrara la opcidn para determinar
si el caso de acoso ha sido resuelto o no:

Caso acoso escolar

3 Soqimieto » Seinirt,svackin comnkacn Ly

Figura 42. Tipos de acta en el punto Seguimiento, evaluacion y comunicacion

Ms*'urin: :cmd!n e

Caso acoso escolar

1 Apertura
2 Decisién
© seimieno Dsos entifcathos de conro

® sequimiento,
evaluacion y

4 Mejora y cierre

Salir 3 Seguimiento 4 Seguimients, evaluacidn y comunicacisn } [ * Volver

Figura 43. Seccidon Valoracion final de resultados correspondiente a Sequimiento, evaluacion y comunicacion

Valoracion final de resultados

Resuelto Requerido

(st ()Mo

Figura 44. Opciones de la seccion Valoracion final de resultados

En funcion de la opcidn seleccionada, se dard lugar a una u otra situacion:

a) El caso no ha sido resuelto

Si se determina que el caso no ha sido resuelto, debera completarse el
formulario de Informacién a Familias. Una vez guardado, al pulsar el botén
Continuar, la aplicacidén accedera a la siguiente fase 4. Mejora y cierre.

b) El caso ha sido resuelto

Si se determina que el caso ha sido resuelto, debera completarse igualmente el
formulario de Informacién a Familias.
Una vez guardado, al pulsar el botdén Continuar, el protocolo finalizara.
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3.7. Fase de Mejora y Cierre

3.7.1. Mejora Plan de Actuacion

En esta fase se realizara el seguimiento del Plan de Actuacion establecido para el caso
de acoso escolar y se definiran, en su caso, las mejoras oportunas, tal y como se describe
en el siguiente diagrama de flujo:

4.1
MEJORA PLAN DE ACTUACION

S — : A4

. Anexovm. .
| Comunicado | [COMUNICACIONYCIERRE ]
i deCierre
¥ PTEI—— '
. ANEXOIV.E.
ACTA DE SEGUIMIENTO | 'Sequimients |
 ANEXOILB. | !
- Acta [ INFORMACION A FAMILIAS |
i_Informacion ;

l

Figura 45. Diagrama de flujo de la fase 4 de Mejora y Cierre

Se han de cumplimentar tres formularios en el siguiente orden: Comunicacion y cierre,
acta de Seguimiento e Informaciéon a familias. Se pueden rellenar tantas actas de
seguimiento e Informacién a familias como se considere necesario.

Respecto a los campos del formulario de Comunicacidn y cierre, es relevante sefialar
que, en la seccidn Valoracion medidas, hay que especificar la concrecion de las medidas
que se han llevado a cabo, las modificaciones de las mismas y el grado de su
eficacia/satisfaccion:
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Asturias | Eoveecen

Caso acoso escolar

1 Apertura - Necaso

2 Valoracién

+ P
yr— &
‘actuacion y cierre del
Saie “imprme. Maforay jora ptan e actucién el prot E e
Figura 46. Seleccion del acta Comunicacion cierre
e

Educacién

Caso acoso escolar

1 Yaraene . N° caso
|

2 Decision

I

® Seguimiento,
evaluaciony.
comunicacién

Valoracion final de resultados

4 Mejoray cierre

Firma

Saiir Imprimiy 3 Seguimiento + Seguimiento, evaluacién y comunicacion

Figura 47. Secciones del formulario del acta Comunicacion cierre

Una vez que los tres formularios hayan sido debidamente cumplimentados y guardados,

se habilitara el botén Continuar. Al pulsarlo, se considerard finalizado el protocolo de
acoso.
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