Formato de renuncia voluntaria (el más usado) (borra esta línea)
[Ciudad], a [día] de [mes] de [año]
[Nombre de la Empresa]
At’n: [Nombre del jefe o de Recursos Humanos]
Presente
Por medio de la presente, y por así convenir a mis intereses, presento mi renuncia voluntaria e irrevocable al puesto de [Tu Puesto] que desempeño en [Nombre de la Empresa] desde el [fecha de ingreso], con efectos a partir del [fecha de tu último día].
Solicito que se me pague el finiquito que me corresponde y que se me entregue una constancia de los servicios prestados.
Agradezco la oportunidad y el trato recibidos durante este tiempo.
Atentamente,
[Tu nombre completo]
[Tu Puesto] · No. de empleado [número]

_________________________
Firma


Formato de renuncia voluntaria para llenar (borra esta línea)
RENUNCIA VOLUNTARIA
Fecha: ____________________
Nombre del trabajador: ________________________________
Número de empleado: ____________  Puesto: ______________________
Área o departamento: ______________________
Fecha de ingreso: ______________  Último día de trabajo: ______________
Por así convenir a mis intereses, presento mi renuncia voluntaria al puesto arriba indicado, con efectos a partir de la fecha señalada como último día de trabajo.
Motivo (opcional): ________________________________
Firma del trabajador: ________________________
Recibido por (nombre, puesto y firma): ________________________
Fecha y hora de recepción: ______________


Renuncia voluntaria con aviso anticipado y entrega del puesto (borra esta línea)
[Ciudad], a [fecha]
[Nombre del jefe inmediato]
[Cargo]
[Nombre de la Empresa]
Estimado/a [Nombre]:
Por medio de la presente le comunico mi renuncia voluntaria al puesto de [Tu Puesto]. Para que haya tiempo de organizar el relevo, doy este aviso con [número] días de anticipación: mi último día de trabajo será el [fecha].
Durante estos días entregaré:
• Los asuntos pendientes y el estado de cada uno.
• El equipo que tengo asignado: [equipo de cómputo, teléfono, herramientas, uniforme].
• Mi credencial, las llaves y los accesos a los sistemas.
Le pido que me indique a quién debo hacer la entrega y que quede constancia por escrito de lo entregado.
Agradezco el apoyo recibido durante mi tiempo en [Nombre de la Empresa].
Atentamente,
[Tu nombre completo]

_________________________
Firma


Renuncia voluntaria y recibo de finiquito (borra esta línea)
[Ciudad], a [fecha]
[Nombre de la Empresa]
Presente
Por así convenir a mis intereses, presento mi renuncia voluntaria al puesto de [Tu Puesto], con efectos a partir del [fecha de baja].
Hago constar que en esta fecha recibo de [Nombre de la Empresa] la cantidad de $[total] ([cantidad con letra]) por concepto de finiquito, que se desglosa así:
• Salarios devengados del [fecha] al [fecha]: $[monto]
• Parte proporcional de aguinaldo: $[monto]
• Vacaciones no disfrutadas ([número] días): $[monto]
• Prima vacacional: $[monto]
• Prima de antigüedad (solo con 15 años de servicio o más): $[monto]
• Otras prestaciones de mi contrato ([cuáles]): $[monto]
Atentamente,
[Tu nombre completo]

_________________________
Firma


Renuncia voluntaria por correo electrónico (borra esta línea)
Asunto: Renuncia voluntaria – [Tu nombre], [Tu Puesto]
Estimado/a [Nombre]:
Por este medio le comunico mi renuncia voluntaria al puesto de [Tu Puesto], con efectos a partir del [fecha]. Adjunto la carta firmada en PDF y entregaré el original en [Recursos Humanos / la oficina] el [fecha].
Le agradeceré que me confirme de recibido y que me indique los pasos para la entrega del puesto y el pago de mi finiquito.
Saludos cordiales,
[Tu nombre completo]
[Teléfono]
