COMUNICACION INTERNA A LA PLANTILLA
SOBRE LA OBLIGACION DE INFORMAR INMEDIATAMENTE LAS BAJAS MEDICAS
[Nombre de la empresal]
A: Todo el personal
Fecha:[......]
Asunto: Comunicacién de ausencias por incapacidad temporal
Estimado/a trabajador/a:

Con el fin de garantizar una adecuada organizacién del trabajo y continuidad en la prestacion
de servicios, les recordamos la obligacién que tiene todo el personal de informar a su
responsable directo o al departamento de Recursos Humanos de forma inmediata en caso
de encontrarse en situacion de incapacidad temporal (baja médica), ya sea por contingencias
comunes o profesionales.

:Qué se debe hacer?

e En caso de no poder acudir a su puesto de trabajo por motivos de salud, debera
comunicarlo el mismo dia de la ausencia, tan pronto como sea posible.

e Esta comunicaciéon debe realizarse por cualquier medio que permita dejar constancia
(llamada telefénica, mensaje de WhatsApp, correo electronico u otro canal habitual).

e Aunque los partes de baja sean gestionados por el sistema de salud y enviados
telematicamente, esta obligacion de comunicacién directa a la empresa permanece
vigente por razones organizativas.

Finalidad de esta medida:

e Facilitar la planificacién inmediata de sustituciones o reestructuracion de turnos.
e Evitar disrupciones en el servicio y cargas adicionales al resto del equipo.
e Cumplir con lo previsto en la normativa laboral y convenios de aplicacion.

Le recordamos que la falta injustificada de comunicacién de una ausencia puede ser
considerada una infraccién laboral, con las consecuencias disciplinarias que correspondan
segun el Convenio Colectivo de aplicacion y el Estatuto de los Trabajadores.

Para cualquier duda o aclaracion, pueden dirigirse al departamento de Recursos Humanos.
Agradecemos su colaboracién.

Atentamente,



