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Modelo	de	memorandum	de	llamada	de	atención	por	inasistencia

78%(9)78%	encontró	este	documento	útil	(9	votos)17K	vistas1	página,	activo	Última	actualización:	hace	2	meses	(28	febrero,	2022)	El	llamado	de	atención	es	una	notificación	que	el	empleador	hace	a	un	trabajador	cuando	tiene	actitudes	que	atentan	contra	el	buen	clima	laboral	de	la	organización,	o	cuando	no	cumple	cabalmente	sus	funciones.	Te
invitamos	a	descargar	este	modelo	en	Word	que	te	ayudará	a	elaborar	dicho	documento.	Los	llamados	de	atención	hacen	parte	del	soporte	requerido	para	que	el	empleador	levante	un	proceso	disciplinario	contra	el	empleado,	ya	sea	porque	este	atenta	contra	el	buen	clima	laboral	o	porque	no	cumple	con	sus	funciones	o	alguna	norma	incluida	en	el
reglamento	interno	de	trabajo.	¿Cuándo	se	puede	realizar	un	llamado	de	atención?	El	empleador	puede	realizar	un	llamado	de	atención	de	forma	verbal	o	escrita	a	sus	trabajadores	cuando	incurran	en	faltas	previstas	en	el	reglamento	interno	del	trabajo	o	incumplan	las	obligaciones	determinadas	en	las	normas	laborales.	Contenido	del	llamado	de
atención	El	llamado	de	atención	debe	contener:	La	descripción	de	los	hechos	por	los	cuales	se	realiza.	El	artículo	o	artículos	del	reglamento,	contrato	de	trabajo	o	de	la	ley	que	el	trabajador	infringió.	Las	posibles	consecuencias	para	el	trabajador	si	este	continúa	cometiendo	los	hechos.	Una	explicación	de	que	el	trabajador	puede	ejercer	su	derecho	a
la	defensa.	En	el	siguiente	video,	la	Dra.	Angie	Vargas	aborda	qué	debe	contener	una	notificación	de	llamado	de	atención	y	con	cuántos	llamados	de	atención	se	puede	proceder	al	despido	con	justa	causa.	Cabe	anotar	que	el	empleado	podrá	responder	el	llamado	de	atención	justificando	las	razones	por	las	cuales	surgió	dicha	conducta.	Dependiendo
de	las	razones	expuestas	por	el	trabajador,	el	empleador	podrá	darle	continuidad	al	proceso	disciplinario	y	tener	el	documento	de	llamado	de	atención	como	soporte.	Por	todo	lo	anterior,	aquí	te	compartimos	un	modelo	para	realizar	correctamente	un	llamado	de	atención.	Adicionalmente,	es	importante	tener	en	cuenta	que	no	se	deben	confundir	las
situaciones	habituales	de	la	relación	laboral	con	las	prácticas	de	acoso.	Conoce	en	la	siguiente	infografía	cuál	es	la	diferencia:		Te	puede	interesar,	además,	nuestro	editorial	Reglamento	de	trabajo:	¿qué	sanciones	pueden	ser	impuestas	por	el	empleador?	Material	relacionado:	DISTRIBUIDORA	PMA	E.I.R.LTDA	MEMORANDUM	PARA:	MARTINEZ
RAMIREZ	HENRY	DAVID	(OPERARIO)	DE:	MOGOLLÓN	MEZARINO	VICTOR	SANTOS	–	SUPERVISOR	DE	ALMACEN	ASUNTO:	LLAMADA	DE	ATENCION	FECHA:	02	DE	DICIEMBRE	DEL	2015	CC:	GERENCIA	–	FILE	PERSONAL	–	MINISTERIO	DE	TRABAJO	En	vista	de	haber	observado	el	incumplimiento	al	Reglamento	Interno	de	Trabajo,	Articulo
Nº47,	“Las	ausencias	al	trabajo	originan	el	incumplimiento	de	la	principal	obligación	del	trabajador,	que	es	la	prestación	personal	del	servicio,	por	lo	tanto,	relevan	a	LA	DISTRIBUIDORA,	de	su	obligación	de	abonar	la	remuneración	correspondiente,	salvo	los	casos	excepcionales	que	señala	la	ley	y	el	presente	reglamento”	(Inasistencias	reiterativas),
perjudicando	así	las	actividades	en	el	Área	de	Almacén,	se	procede	con	el	presente	llamado	de	atención.	Por	lo	que	queda	Ud.	informado	y	se	le	invoca	ser	más	responsable	en	sus	obligaciones	toda	vez	que	la	próxima,	se	aplicara	la	sanción	disciplinaria	correspondiente.	Atentamente,	Mogollón	Mezarino	Victor	Santos	Supervisor	de	Almacén	Recibido
En	ocasiones	en	el	trabajo	se	presentan	irregularidades	con	los	empleados.	Estos	deberían	cumplir	con	algunas	reglas	y	cuando	esto	no	sucede	no	solo	se	debe	notificar	de	forma	oral,	sino	con	un	documento.	A	este	le	conocemos	como	memorándum	de	llamada	de	atención.¿Qué	es	un	memorándum?El	significado	expreso	de	memorándum	significa	“Lo
que	debe	recordarse”	en	la	actualidad	definimos	esto	como	un	documento	a	manera	de	nota	que	es	enviado	a	un	trabajador	por	parte	de	un	jefe	superior	o	de	la	oficina	de	recursos	humanos	de	la	compañía	para	llamar	su	atención.	Redactar	y	enviar	este	documento	significa	un	llamado	de	atención	para	el	empleado	y	una	amonestación	escrita.
¿Cuándo	enviar	este	tipo	de	documentos?Los	memorándums	de	llamado	de	atención	se	enviarán	solo	en	situaciones	graves	o	serias.	Estos	se	enviarán	cuando	el	trabajador	haya	cometido	una	falta	que	vaya	en	contra	de	lo	estipulado	por	la	empresa.	Puede	ser	la	falta	a	sitio	de	trabajo,	llegadas	tarde,	incumplimiento	de	funciones,	conductas	agresivas,
etc.Cuando	un	mismo	empleado	incurre	en	diferentes	faltas	los	memorándums	servirán	como	medio	de	prueba	para	abrir	un	proceso	disciplinario	en	contra	del	trabajador	y	que	se	presentará	al	Ministerio	de	Trabajo	para	darle	solución.Modelo	de	memorándum	de	llamada	de	atención	por	incumplimiento	de	funcionesMEMORÁNDUM	[Número	de
memorándum	del	empleado]	–	[Año]De:	[Coloca	el	nombre,	apellido	y	cargo	de	la	autoridad	que	hace	el	llamado	de	atención.	Suele	ser	el	jefe	superior	inmediato	como	un	gerente,	o	jefe	de	recursos	humanos].A:	[Nombre	y	apellidos	del	empleado]Asunto:	Llamado	de	atención	por	incumplimiento	de	funciones.Fecha:	[Día,	mes	y	año]Reciba	un	cordial
saludo,	a	través	de	la	presente	hacemos	expresa	el	llamado	de	atención	severa	hacia	usted	con	respecto	a	la	conducta	inadecuada	que	ha	presentado	en	los	últimos	días	que	consiste	en	negarse	a	realizar	sus	labores	en	el	área	de	[Menciona	el	área]	alegando	no	tener	responsabilidad	sobre	ello.Sirva	la	presente	como	un	precedente	en	caso	de	que	las
conductas	continúen	y	afecte	la	productividad	laboral	de	la	compañía.	Si	fuese	este	el	caso	se	dará	inicio	a	un	procedimiento	laboral	para	sancionarle.	Entiéndase	esta	como	una	llamada	de	atención	y	no	una	sanción.Atentamente,[Nombre	y	apellido	de	la	autoridad	que	emite	el	memorándum][Firma][Sello]		Descargar	ModeloModelo	de	memorándum
de	llamada	de	atención	por	inasistenciaMEMORÁNDUM	[Número	de	memorándum	del	empleado]	–	[Año]De:	[Señala	el	nombre,	apellido	y	cargo	de	la	autoridad	que	hace	el	llamado	de	atención.	Suele	ser	el	jefe	de	Recursos	humanos	o	el	gerente].A:	[Nombre	y	apellidos	del	empleado]Asunto:	Llamado	de	atención	por	inasistencia.Fecha:	[Coloca	día,
mes	y	año]Antes	que	nada	reciba	un	cordial	saludo.	Sirva	la	presente	para	llamarle	la	atención	por	la	conducta	que	ha	presentado	durante	la	última	semana.	En	el	periodo	comprendido	entre	[Día,	mes	y	año	del	inicio	del	problema]	hasta	la	emisión	de	la	presente	usted	ha	incurrido	en	[Número	de	faltas]	[Indicar	si	son	retrasos/faltas	totales	al	trabajo],
los	días	[Menciona	el	nombre	del	día].	[Si	han	sido	retardos	especifica	el	tiempo	de	retardo].	Esta	conducta	es	inadmisible	para	el	puesto	que	ocupa.Entiéndase	esta	como	una	notificación	de	llamado	de	atención,	más	no	como	una	sanción.	Pero	en	caso	de	que	la	conducta	antes	descrita	persista	sirva	esta	como	prueba	para	que	inicie	un	procedimiento
laboral	de	sanción	que	recaerá	en	usted.Atentamente,[Nombre	y	apellido	de	la	autoridad	que	emite	el	memorándum][Firma][Sello]		Descargar	Modelo¿El	memorándum	debe	firmarse?Sí,	quien	emite	el	documento	deberá	firmarlo,	pero	también	el	empleado	que	lo	reciba	deberá	firmar	su	acuse.Otros	modelos	que	te	pueden	interesar:Comunicar	sobre
conductas	inadecuadas	no	se	puede	hacer	oralmente	pues	no	habría	registro	de	ello	y	sería	mucho	más	difícil	iniciar	procesos	de	sanciones.	Si	se	necesita	llamar	la	atención	a	alguien	lo	correcto	es	...Leer	Más¿Tienes	un	negocio?	¿Estás	interesado	en	vender	más?	Si	es	así,	necesitarás	planificar	y	la	manera	ideal	de	hacerlo	es	con	un	plan	de	trabajo.
Antes	de	iniciar	un	nuevo	proyecto	debes	tener	distintos	elementos	...Leer	MásLlevar	el	control	de	los	pagos	es	fundamental	en	una	compañía,	esto	se	podrá	hacer	con	un	rol	de	pagos.	El	formato	de	rol	de	pagos	podría	variar	según	las	necesidades	de	la	compañía,	pero	...Leer	MásEn	una	empresa	es	bastante	común	que	de	forma	periódica	se	hagan
recuentos	de	almacén	y	de	equipos.	A	esto	le	llamamos	inventario,	y	servirá	para	conocer	cuánto	se	tiene	de	cada	cosa,	en	dónde	...Leer	MásUn	análisis	DAFO	es	una	herramienta	que	te	permitirá	analizar	el	estado	de	tu	compañía	o	proyecto	y	tomar	decisiones.	Este	análisis	toma	en	cuenta	las	debilidades,	amenazas,	oportunidades	y	fortalezas	que	te
servirán	para	...Leer	MásTodas	las	compañías	deben	mantener	cierto	control	sobre	la	producción,	así	se	podrán	cumplir	objetivos,	hacer	cambios	y	mejorar	la	productividad.	Mantener	todo	esto	bajo	control	es	mucho	más	sencillo	con	un	reporte	de	producción	...Leer	MásPara	mantener	una	empresa	a	flote	es	determinante	que	se	conozca	su	estado.
Para	ello	es	necesario	recabar	información,	analizarla	y	presentarla.	Todo	este	proceso	se	realiza	y	se	plasma	en	un	informe	financiero.	¿Sabes	...Leer	MásCuando	se	investiga	es	importante	detallar	de	manera	específica	los	resultados	que	se	han	obtenido.	Esto	puede	aplicarse	a	cualquier	tipo	de	investigación,	ya	sea	que	se	trate	una	cualitativa	o
cuantitativa.	De	hecho,	los	...Leer	MásUna	empresa,	para	mantener	la	productividad	necesita	estar	en	constante	supervisión	de	las	actividades	que	se	realizan	en	los	diferentes	departamentos.	En	ocasiones	no	se	puede	estar	atento	a	todo	y	para	ello	se	emplean	...Leer	Más
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