
Comunicar

una baja

Plantilla salvavidas



Espero que estés bien.



Te quería hacer partícipe de una gran noticia, y es que 
en las próximas semanas nacerá mi hij@ [NOMBRE]. Mi 
intención es pasar las primeras semanas cuidando de él/
ella, por lo que estaré de baja de maternidad/paternidad 
desde el [FECHA DE INICIO DE LA BAJA] hasta el 
[FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA BAJA].



Quería avisarte con antelación para que podamos 
organizar con tiempo las próximas entregas y 
prioridades, y que mi ausencia no sea un inconveniente.



¿Te parece bien si te llamo para concretar nuevas 
fechas?



Un saludo,


Hola, [nombre del cliente]:

Comunicar una baja

corta por 

o

maternidad
paternidad



Comunicar una baja

larga por

o

maternidad
paternidad

Espero que estés bien.



Te quería hacer partícipe de una gran noticia, y es que 
en las próximas semanas nacerá mi hij@ [NOMBRE]. Mi 
intención es pasar los primeros meses cuidando de él/
ella, por lo que estaré de baja de maternidad/paternidad 
desde el [FECHA DE INICIO DE LA BAJA] hasta el 
[FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA BAJA].



Soy consciente de que esto afecta a nuestros proyectos, 
por eso quería recomendarte algunos profesionales del 
sector, conocidos míos, que sé que podrían ocuparse del 
trabajo durante mi ausencia: 



[LISTA DE RECOMENDACIONES]



Si te parece, podemos organizar una reunión para 
hablarlo con más calma. Ni qué decir tiene que estaré 
encantad@ de retomar nuestros proyectos a mi vuelta. 



Aprecio mucho tu comprensión.



Un saludo,


Hola, [nombre del cliente]:



Espero que estés bien.



Te escribo para hacerte saber que, lamentablemente, no 
estaré en activo desde el día [FECHA DE INICIO DE LA 
BAJA] hasta el [FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA BAJA] 
por motivos médicos. Espero que esta baja me ayude a 
recuperarme por completo para volver con más fuerza que 
nunca. 



He organizado las entregas y prioridades para que 
nuestros proyectos no se vean afectados durante este 
tiempo. ¿Te parece si te llamo para comentarlos contigo?



Aprecio mucho tu comprensión 



Un saludo,


Hola, [nombre del cliente]:

Comunicar una baja 
médica corta



Espero que estés bien.



Te escribo para hacerte saber que, por motivos de salud, 
estaré de baja médica durante un tiempo. Mi recuperación 
requiere un reposo relativamente prolongado, así que,  
lamentablemente, no podré ocuparme de los proyectos 
venideros a partir del [FECHA DE INICIO DE LA BAJA].



Soy consciente de que esto es un inconveniente para ti, 
por eso quería recomendarte algunos profesionales del 
sector, conocidos míos, que podrían ayudarte durante mi 
ausencia: 



[LISTA DE RECOMENDACIONES]



Si quieres que lo hablemos con más calma para poder 
encontrar la mejor solución, podemos organizar una 
llamada. Ni qué decir tiene que estaré encantad@ de 
retomar nuestros proyectos a mi vuelta. 



Aprecio mucho tu comprensión.



Un saludo,


Hola, [nombre del cliente]:

Comunicar una baja 
médica larga


