[Nombre completo del trabajador]
[Su dirección]
[Su teléfono]
[Su correo electrónico]
[Fecha]
[Nombre del responsable de RRHH o supervisor directo]
[Cargo]
[Nombre de la empresa]
[Dirección de la empresa]
Asunto: Comunicación de renuncia voluntaria
Estimado/a [Señor/Señora + Apellido]:
Por medio de la presente carta, le comunico de forma oficial mi decisión de renunciar voluntariamente a mi puesto de trabajo como [su cargo actual] en [nombre de la empresa].
Mi último día de trabajo será el [fecha específica - 15 días naturales desde la fecha de la carta], cumpliendo así con el período de preaviso establecido en mi contrato laboral y en el Estatuto de los Trabajadores.
Esta decisión responde a [motivo breve y profesional - ej: "nuevas oportunidades profesionales" / "motivos personales" / "reorientación de mi carrera profesional"] y ha sido tomada tras una reflexión cuidadosa.
Quiero expresar mi sincero agradecimiento por la oportunidad de formar parte de este equipo durante [tiempo trabajado]. La experiencia adquirida y el crecimiento profesional obtenido han sido muy valiosos para mi desarrollo.
Me comprometo a facilitar al máximo el proceso de transición durante estos 15 días. Estoy dispuesto/a a:
1. Finalizar los proyectos pendientes en la medida de lo posible
1. Transferir mis responsabilidades al compañero/a que se designe
1. Colaborar en la formación de mi sustituto/a si fuera necesario
1. Entregar toda la documentación, materiales y herramientas de la empresa
Aprovecho para solicitar que se proceda con los trámites correspondientes para la liquidación de haberes, certificado de empresa y demás documentación laboral pertinente.
Agradezco su comprensión y quedo a su disposición para cualquier consulta durante este período de transición.
Reciba un cordial saludo,
____________________________
[Su nombre completo]
[Su cargo actual]
Encuentra más formatos y modelos en: https://modelosdocu.com/


