[Nombre del Empleado]
[Dirección]
[Ciudad, Código Postal]
[Teléfono]
[Correo Electrónico]
[Fecha]
[Nombre del responsable de RRHH o jefe Directo]
[Nombre de la Empresa]
[Dirección de la Empresa]
[Ciudad, Código Postal]
Asunto: Comunicación de Baja Voluntaria 
Estimado/a [Nombre del responsable de RRHH o jefe Directo]:
Por medio de la presente, quiero comunicar de forma oficial mi decisión de presentar mi baja voluntaria en [nombre de la empresa], con efectos a partir de [fecha de baja]. Lamentablemente, no puedo cumplir con el plazo de preaviso establecido en el contrato de trabajo debido a [explicar, si se desea, las razones personales o profesionales, aunque no es obligatorio]. Agradezco la comprensión al respecto.
Quiero expresar mi sincero agradecimiento por la oportunidad brindada durante mi tiempo en la empresa. He aprendido y crecido profesionalmente, y valoro las experiencias que he tenido aquí. Sin embargo, por motivos personales/profesionales, considero que es el momento adecuado para dar este paso.
Me comprometo a colaborar en lo que sea necesario para una transición lo más fluida posible. Estoy dispuesto/a a entregar toda la información pendiente y colaborar en la medida de lo posible con la persona que ocupará mi puesto o con el equipo que lo gestione.
Sin más, agradezco de nuevo la oportunidad de haber formado parte de [nombre de la empresa] y quedo a su disposición para cualquier gestión adicional que sea necesaria.
Atentamente,
[Firma]
[Nombre del Empleado]
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