Ciudad y fecha

Nombre del jefe inmediato
Nombre del gerente
Empresa

Ciudad

Asunto: Renuncia voluntaria

Estimado/a [nombre del jefe inmediato],

Me permito expresarle mi deseo de renunciar irrevocablemente al cargo que vengo
desempeifiando como [cargo que desempefia] desde el dia [fecha exacta].

Dicha decision la he tomado por iniciativa propia y corresponde a [indicar los motivos de la
renuncia o puede decir que es por motivos personales].

La renuncia la hago efectiva a partir del dia [fecha exacta]. Dia en que entregaré el puesto
en estricto orden esto con el fin de no generar inconvenientes en el empalme con la nueva
persona que asuma el cargo.

Aprovecho la oportunidad para reiterar mi agradecimiento por su apoyo y colaboracién
durante mi tiempo en la empresa, y le deseo a usted y a [nombre de la empresa] todo el
éxito en sus futuros proyectos.

Atentamente,

[Firma del trabajador]

[Nombre completo del trabajador]



