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_______________________ (Ciudad), __________________________________ (Fecha)
Señor:
_____________________ (NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO)

_____________________ (Cargo del jefe inmediato)

______________________ (Nombre de la empresa)
LA CIUDAD
Asunto. Carta de renuncia voluntaria.

Cordial saludo,

En primera instancia quiero extender mi más sincero agradecimiento por la oportunidad que me otorgó la empresa al seleccionarme para desarrollar el cargo de ___________________________; entiendo que con ello la compañía depositó en mí toda su confianza y además reconoció mis destrezas y habilidades para contribuir con mi trabajo en la misión de la empresa, además aprovecho para exaltar el buen ambiente profesional y humano que ha caracterizado a esta empresa a lo largo de mis años laborados en ella.
Deseo informar mi decisión de finalizar la relación laboral suscrita con ustedes desde ____________ (mes) del ______ (año). Esta renuncia a mi cargo es voluntaria e irrevocable. Desempeñaré mis funciones hasta el ____ (día) de ____________ (mes) del _____ (año). La presente decisión responde a motivos estrictamente profesionales (o personales), que espero sean comprendidos, pues me llevan a desempeñarme como profesional en otro sector empresarial. ______________________________________________________________________________________________________________________________________ (Ampliar explicación de motivos: Otra oportunidad de trabajo, cambio de ciudad, iniciación de empresa propia, entre otros).

Es importante señalar que con la intención de no afectar los procesos de la empresa, entregaré el cargo, en la fecha propuesta en el párrafo inmediatamente anterior, con todas las tareas finalizadas y, además, poseo toda la disposición para realizar el empalme con la persona que la empresa seleccione para dichas labores.
Agradezco su atención.
Cordialmente,

____________________________ (Firma del empleado)

____________________________ (Nombre del empleado)

____________________________ (Documento de identidad)

____________________________ (No. Documento de identidad)

____________________________ (Teléfono de contacto)

____________________________ (Dirección de notificación)
