
 
DOCUMENTO 3.5 

Expediente instructor de la denuncia 
 

NUMERO DE EXPEDIENTE:          /  /20  
 
 

- ACTA - 
 
Fecha:      /    /20  
Hora:  
    

 
1.- Actuaciones de la Comisión a desarrollar en el Expediente 
 
1.1.- Tomar declaración a: 
 
- D/Dª        .       .       (Definir mediante iniciales), con D.N.I./N.I.E.:                                 en su calidad de presunta 
víctima.     
 
- D/Dª        .       .       (Definir mediante iniciales), con D.N.I./N.I.E.:                                 en su calidad de 
presunto/a acosador/a. 
 
1.2.- Tomar declaración a: 
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
-  D/Dª                                                                                               en su calidad de:     
  
 
1.3.- Otras actuaciones: 
 
(Requerimientos de documentos o informes) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El Expediente debe desarrollarse bajo los principios de objetividad, confidencialidad, rapidez, contradicción 
e igualdad y debe garantizar el respeto a los derechos básicos, tanto del trabajador/a solicitante del 
expediente y presunta víctima de la situación de acoso, como los de el/la presunto/a acosador/a. El objetivo 
del Expediente Informativo es recabar la máxima información posible respecto a los hechos que se presume 
que podrían ser constitutivos de una situación de violencia en el trabajo, acoso moral, sexual o por razón de 
sexo, elaborar una propuesta y trasladarla a la Dirección de la Empresa. 
 
Se advertirá expresamente a todas las personas que intervengan en este Expediente de la obligación de 
guardar la más absoluta confidencialidad sobre cuanto conocieran con motivo de su intervención en el 
mismo. 
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ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL Y ESTÁ PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN O DIFUSIÓN TOTAL O PARCIAL, BAJO 
NINGÚN MEDIO DE DIFUSIÓN O PROPAGACIÓN PÚBLICA O PRIVADA. AL CIERRE DEL EXPEDIENTE, SE ARCHIVARÁ Y 
CUSTODIARÁ EL MISMO ORIGINAL POR LA DIRECCIÓN OPERACIONAL DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA 
_________________________ TENIENDO ACCESO AL MISMO ÚNICAMENTE LAS PARTES INTEGRANTES DE LA COMISIÓN, 
LEGALMENTE CONSTITUIDA, Y CON LAS RESTRICCIONES DE ACCESO A LOS DATOS DE CARÁCTER PERSONAL QUE 
ESTABLEZCAN LAS DISPOSICIONES VIGENTES 
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