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	Área: Recursos Humanos.



Metepec, México a   de     de 2024

Asunto: Notificación de Falta Injustificada

Estimado/a [Nombre del Empleado]:

Por la presente, nos dirigimos a usted para informarle sobre la falta injustificada registrada en su asistencia laboral.

El [fecha de la ausencia], usted no asistió a sus labores sin que se haya recibido una notificación o justificación formal para su ausencia. Según lo estipulado en el Reglamento Interno de la Empresa y en el contrato de trabajo, toda ausencia debe ser comunicada y justificada adecuadamente para evitar que se considere como injustificada.

Le solicitamos que en el futuro se asegure de informar a su jefe inmediato sobre cualquier eventualidad que impida su asistencia laboral, siguiendo el procedimiento establecido.

Para rectificar esta situación, le solicitamos que proporcione una justificación legal antes del [fecha límite para la justificación (dos días posterior la falta)] al área de Recursos Humanos. En caso de no recibir una respuesta dentro del plazo establecido, procederemos a considerar la ausencia como injustificada.

Agradecemos su atención a este asunto y quedamos a su disposición para cualquier aclaración adicional que pueda requerir.



	Atentamente
	
	El Empleado

	
	
	

	

	
	

	NOMBRE Y FIRMA DE RECURSOS HUMANOS
	
	NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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