
Secuencia de las
actuaciones, responsables,
plazos y documentación a
cumplimentar

FASE 1.- Detección, comunicación y
planificación de la intervención (inicio del
protocolo, medidas de protección y
constitución del Equipo de valoración).
1.A.- Comunicación de un posible caso de acoso e inicio del
protocolo
Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe indicios de una posible situación de
acoso escolar, lo comunicará, con la mayor brevedad posible, al Equipo directivo, cumplimentando
el ANEXO I-a. Este documento estará disponible en un lugar visible a disposición de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

En el caso de que las conductas descritas en dicha comunicación sean compatibles con una
situación de violencia sexual, y en función de la gravedad de las mismas, la Dirección del centro
además de iniciar la aplicación del protocolo, informará a los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del
Estado, dirigiéndose según los casos:

Ámbito Rural: Comandancia de la Guardia Civil de la provincia correspondiente, llamando
al 062
Comandancia de Zaragoza: Avda. César Augusto, 8-10, CP 50004
Comandancia de Huesca: Avda. Martínez de Velasco, 83, CP 22004
Comandancia de Teruel: Pza de la Guardia Civil, 1, CP 44002



Ámbito Urbano: llamando al 091
Zaragoza: GRUME C/ Ramón Campoamor, 16, CP 50010. En este caso, además del 091 se
puede contactar a través del teléfono 976 344 393 y el email zaragoza.grume@policia.es
Calatayud: Comisaría de Policía, C/Coral Bilbilitana, CP 50300
Teruel: Comisaría de Policía, C/Córdoba 2, CP 44.002
Huesca: Comisaría de Policía, Pza. Luis Buñuel 3, CP 22003
Jaca: Comisaría de Policía, Avda. Zaragoza 14, CP22700

La Dirección del centro dejará constancia de todas las comunicaciones de posible acoso recibidas
(mediante ANEXO I-a) en el Libro Registro de Protocolos de Acoso (ANEXO IV). Igualmente se
creará un archivo específico en que se custodiará toda la documentación generada en cada uno de
los expedientes de acoso escolar. Esta documentación será custodiada por el secretario/a del
centro y estará a disposición de Inspección de educación, de los Servicios de Orientación y del
Equipo de Orientación Educativa en Convivencia Escolar, así como a los órganos judiciales y
Cuerpos de Seguridad del Estado.

Excepto en posibles casos de violencia sexual en los que únicamente se escuchará a la posible
víctima sin que medie ningún tipo de toma de declaración sobre los hechos para evitar contaminar
declaraciones posteriores, la Dirección del centro recabará del alumnado, profesorado y, en su
caso, de las familias o tutores/as legales, la información que considere necesaria y suficiente para
decidir sobre la procedencia, o no, de iniciar la aplicación del protocolo contra el acoso, así como la
necesidad de adoptar medidas provisionales de protección, una vez que haya recibido una
comunicación a través del ANEXO I-a. En cualquier caso, la decisión de la no iniciación del
protocolo, deberá ser revisada por la Dirección del centro en función de nuevas informaciones o
hechos de los que se tenga conocimiento con posterioridad.

Asimismo, este protocolo podría activarse por la recepción de un posible caso comunicado al
centro desde el Equipo de Orientación Educativa en Convivencia Escolar o de la Inspección de
educación, o cuando el Equipo directivo tenga conocimiento por cualquier otro medio (incluso
anónimo) de una posible situación de acoso.

La Dirección del centro comunicará a Inspección de educación y al Equipo de Orientación Educativa
en Convivencia Escolar la decisión sobre el inicio del protocolo contra el acoso, enviando los ANEXO
I-a y I-b, debidamente cumplimentados.

1.B.- Puesta en marcha de medidas inmediatas de
protección, comunicación del inicio del Protocolo y
constitución del Equipo de valoración y planificación de la
intervención.
Esta fase está constituida por tres actuaciones que se desarrollan inmediata y simultáneamente :

1. Adopción de medidas inmediatas de protección al alumnado.
(ANEXO II)



El Equipo directivo, asesorado por el Servicio de Orientación, adoptará las medidas inmediatas de
protección que sean necesarias para establecer un espacio seguro en el que cesen las supuestas
intimidaciones y agresiones.

El Equipo directivo designará a los responsables de supervisar la vigilancia en aquellos lugares y
tiempos en los que pueda producirse el supuesto acoso, estableciendo para ello la correspondiente
planificación.

2. Constitución del Equipo de valoración.
El Equipo mínimo de valoración estará compuesto por: al menos un miembro del Equipo directivo
(preferentemente dos), el/la profesor/a tutor/a del alumno/a y, siempre que sea posible, un
miembro de la Red Integrada de Orientación Educativa. Dependiendo de las características del
centro podrá incorporarse el/la Profesor/a Técnico/a de Servicios a la Comunidad así como otros
profesionales.

La constitución de este equipo se recogerá en un acta (ANEXO III) y se irán registrando los
momentos de coordinación, las actuaciones realizadas y los acuerdos tomados a lo largo del
proceso de valoración con la ayuda de los anexos y guías a los que se hace referencia en este
protocolo.

3. Comunicación a la Inspección de educación y al Equipo de
Orientación Educativa en Convivencia Escolar del inicio del Protocolo.
La Dirección del centro comunicará, con la mayor brevedad posible, el inicio de este protocolo al
inspector/a de referencia del centro, enviará por correo electrónico los ANEXOS I-a y 1-b,
cumplimentados, fechados y firmados, al inspector/a de referencia del centro y al Equipo de
Orientación Educativa en Convivencia Escolar (equipoconvivencia@aragon.es) y asimismo enviará
dichos anexos por correo postal a la atención del Inspector Jefe del Servicio provincial de
educación. Dado el carácter sensible de la información que se está notificando, para el envío
telemático de estos anexos, se utilizará únicamente el correo corporativo del centro educativo.

El centro educativo contará con el asesoramiento de la Inspección de educación y del Equipo de
Orientación Educativa en Convivencia Escolar para el desarrollo de este protocolo.

FASE 2. Proceso de recogida de
información.
El Equipo de valoración dispone de hasta dieciocho días lectivos para recabar información. Se
facilitan, en los Documentos de apoyo A y Documentos de apoyo B, guías de buenas prácticas y
orientaciones sobre cómo desarrollar estas entrevistas.



1. Entrevistas con las familias o tutores/as legales del
alumnado implicado (presunta víctima y presunto acosador
o acosadora) y comunicación, de las medidas de protección
adoptadas, a la familia o tutores/as legales de la presunta
víctima y, en la medida que le afecten, al presunto
acosador/a.
El Equipo de valoración procederá a citar a las familias o tutores/as legales (Documento de apoyo
A.1.1 y Documento de apoyo A.1.2), con la mayor brevedad posible, para mantener una entrevista,
a la cual asistirán, como máximo, dos miembros del Equipo de valoración. Se registrará el
contenido de la entrevista (Anexo V). A las familias o tutores/as legales del alumnado posible
acosado/a y, en su caso, del supuesto acosador/a, se les informará de las medidas provisionales de
protección inmediata adoptadas por el centro (ANEXO II). Se tendrán en cuenta las indicaciones
contenidas en los documentos de Apoyo A.2.1 y A.2.2. Se recomienda que la Dirección del centro
esté presente y dirija esta reunión.

2. Proceso de recogida de información por parte del Equipo
de valoración.
El Equipo de valoración entrevistará a cuantas personas considere que puedan ayudar a valorar la
situación, incluyendo, si procede, al alumnado de los Sistemas de Ayuda entre Iguales.

Las entrevistas con el alumnado se documentarán en los correspondientes registros (ANEXO V).
Dicho Anexo incluye un cuadro de "síntesis de la información", que será de gran utilidad a la hora
de valorar la posible situación de acoso, y que se cumplimentará por los responsables de las
entrevistas.

En los casos en los que se considere oportuno, se comunicará a la familia o tutores/as legales del
presunto acosador/a, la fecha y hora de la entrevista con el/la menor, dándoles la posibilidad de
acudir a la misma1. La no comparecencia de la familia o tutores/as legales a la entrevista no
supondrá la paralización de las actuaciones.

Los Documentos de apoyo C facilitan el registro de esta información referida a los implicados, a las
zonas en las que suelen tener lugar los hechos y sobre la identificación del tipo de acoso que
supuestamente se está produciendo.

El Equipo de valoración recogerá toda la documentación que considere relevante para acreditar los
hechos, tales como partes de lesiones, informes psicológicos, quejas, incidencias anteriores,
informes de los Servicios de Orientación.



FASE 3. Análisis de la situación y toma de
decisiones.
1. Análisis y valoración de la información.
El Equipo de valoración, analizada la documentación, realizará una propuesta de valoración a la
Dirección del centro que, con los informes elaborados por dicho equipo y, en su caso, con el
asesoramiento de los Servicios de Orientación, valorará en qué grado se han producido conductas
compatibles con una posible situación de acoso escolar2, concluyendo que:

No queda suficientemente acreditada la existencia de una situación compatible con las
características definitorias del acoso escolar.
Existen conductas contrarias a la convivencia sin que, por las características del alumnado
o el tipo de conductas realizadas, proceda, por el momento, la iniciación del
procedimiento de corrección establecido en el Artículo 67 del Decreto 73/2011, de 22 de
marzo. En este caso deberá firmarse por el alumno/a presunto/a agresor/a y sus
representantes legales el Contrato de conducta recogido en el Documento de Apoyo
B.2.7.
Existe una situación compatible con las características definitorias del acoso escolar y que
debe dar lugar a la iniciación del correspondiente procedimiento de corrección establecido
en el Artículo 67 del Decreto 73/2011, de 22 de marzo.

Para guiar este proceso, la Comisión de Valoración y la Dirección del centro harán uso del
Documento de apoyo C.1, en el que se ofrece una relación de las características del acoso escolar
y del ANEXO VI en el que se ofrece un listado de indicadores.

2. Adopción de medidas con los implicados.
Una vez concluido el proceso de análisis y valoración, el Equipo directivo ha de tomar decisiones
sobre las medidas a adoptar con todos los implicados, comenzando por decidir el mantenimiento,
modificación, ampliación o retirada de las medidas inmediatas de protección.

Las medidas de protección que se adopten (referidas a la víctima, a las personas agresoras, al
alumnado del grupo, a las familias o tutores/as legales y al equipo docente) se comunicarán al
equipo docente y se podrán registrar en el Documento de apoyo C.2, que servirá igualmente para
orientar la toma de decisiones.

3. Comunicación a las familias o tutores/as legales de las
conclusiones del proceso y de las medidas adoptadas.
Además de mantener el contacto con las familias o tutores/as legales a lo largo de todo el proceso,
el Equipo directivo les comunicará las conclusiones al final del mismo (Documento de apoyo
A.1.3.).



4. Elaboración y envío de un Informe final a Inspección de
educación y al Equipo de Orientación Educativa en
Convivencia Escolar.
El Equipo directivo elabora el Informe resumen (ANEXO VIII) que recoge las actuaciones realizadas
en todo el proceso y concluye con una valoración de la concurrencia, o no, de las características
definitorias de una posible situación de acoso escolar.

Este Informe resumen se envía a Inspección de educación y al Equipo de Orientación Educativa en
Convivencia Escolar antes de que hayan transcurrido 22 días lectivos desde la puesta en marcha
de este protocolo. Del envío de este Informe se dejará constancia en el propio ANEXO VIII.

En el caso de concluir que se trata de una situación compatible con las características definitorias
del acoso escolar, se aplicará el procedimiento de corrección que recoge el Decreto 73/2011, de 22
de marzo, iniciándose los plazos para la apertura del procedimiento correctivo común desde ese
momento.

A la conclusión del expediente disciplinario y en caso de considerarse acreditada la situación de
acoso escolar, la Dirección del centro educativo, en función de la gravedad de los hechos,
circunstancias y características del alumnado implicado y previa consulta con Inspección de
educación, valorará la pertinencia de comunicar la situación a Fiscalía de Menores.

En aquellos casos en los que aparezcan como presunto implicado alumnado de otros centros
educativos la Dirección del centro comunicará esta circunstancia a Inspección de educación.
(Documentos de apoyo D.2).

De todas las actuaciones que conforman la fase 3, se dejará constancia mediante el
ANEXO VIII.

FASE 4. Plan de supervisión, protección y
seguimiento
Una vez que el centro ha concluido el proceso de valoración de la posible situación de acoso
(incluso en el supuesto de no quedar éste debidamente acreditado), deberá implementar un plan
de seguimiento, adaptando la temporalización propuesta en el ANEXO IX a las circunstancias
concretas de la situación. De la valoración del seguimiento, se dejará constancia en el ANEXO X.

En función de las conclusiones del Equipo de valoración, la Dirección de centro designará
(preferentemente de entre los integrantes del Equipo de valoración y tutores/as
individualizados/as) a las personas responsables del proceso de seguimiento, supervisión y
comunicación con el alumnado acosado y acosador (ANEXO VII). De las actuaciones realizadas se
dejará constancia cumplimentando el ANEXO IX. Se propone que durante el primer mes se recoja



información del alumno/a acosado/a semanalmente, pasando a quincenal si la evolución del caso
así lo aconseja, a partir del segundo mes. Además, se recabará esta información del alumno/a
acosado/a prescriptivamente al finalizar el trimestre y curso. Estas actuaciones se mantendrán
tanto en cuanto se considere conveniente.

El ANEXO IX, debidamente cumplimentado, será entregado al finalizar el curso a la Dirección del
centro educativo, incorporándose a la documentación del protocolo y facilitándose copia del mismo
al tutor/a del alumno/a en el curso siguiente, siempre que el alumno/a permanezca en el mismo
centro.

La Dirección del centro revisará la idoneidad de las medidas adoptadas y la adecuación de su
implantación para garantizar la seguridad de la víctima y promover su bienestar. En el Documento
de apoyo C.2 se detallan posibles actuaciones.

El Equipo directivo, bien personalmente, bien a través del profesor/a tutor/a, establecerá un
procedimiento y calendario de comunicación con las familias o tutores/as legales de los alumnos/as
implicados (víctima y agresor/a).

En el momento en el que el profesorado, las familias o tutores/as legales del alumno/a valoren que
la situación de acoso no ha cesado, o tengan conocimiento de una posible reactivación de la
misma, lo comunicarán inmediatamente a la Dirección del centro, que trasladará esta circunstancia
a Inspección de educación y adoptará las medidas oportunas: Revisión de medidas de protección
y/o incoación del correspondiente expediente disciplinario por una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia tipificada en el artículo 64.4 y 64.2 de la Carta de derechos y
deberes de los miembros de la comunidad educativa.

Al finalizar el curso lectivo, la Dirección del centro enviará el ANEXO X (cumplimentado por el
Equipo de seguimiento) a Inspección de educación y al Equipo de Orientación Educativa en
Convivencia Escolar.

Dentro del proceso de coordinación entre centros educativos, con motivo de la transición de etapa
Primaria-Secundaria, el Equipo directivo velará porque el centro receptor del alumnado esté
puntual y debidamente informado de las circunstancias y situación de vulnerabilidad de
determinados alumnos/as en relación con el acoso escolar.

En caso de traslado extraordinario de centro del alumno o alumna víctima de acoso, el Equipo
directivo valorará, junto con los padres/madres o tutores/as legales del alumno/a, la conveniencia,
o no, de informar a la Dirección del nuevo centro de los antecedentes de la situación de acoso, con
el fin de mantener una supervisión y vigilancia adecuadas.

La Dirección del centro, preservando la confidencialidad de los datos personales, informará
periódicamente al Observatorio de Centro en Convivencia e Igualdad, Claustro y Consejo Escolar de
las solicitudes de apertura de protocolo contra el acoso, del resultado de las valoraciones
realizadas y de la evolución de los casos.

1La comunicación de la fecha y hora de la entrevista puede incluirse ya en la primera citación a las
familias o tutores/as legales, o en el registro de la reunión con las mismas, pudiéndose utilizar la



agenda escolar o cualquier otro medio del que quede constancia.

2Se habla de conductas compatibles con una posible situación de acoso escolar por cuanto la
calificación de una conducta como constitutiva de acoso escolar sólo puede efectuarse dentro del
procedimiento de corrección establecido en el Artículo 67 del Decreto 73/2011, de 22 de marzo,
que en su caso se iniciará.
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