[Tu nombre completo]
[Puesto que ocupas] · [Área o departamento] · [Número de empleado, si aplica]

[Ciudad, Estado], a [día] de [mes] de [año]

[Nombre del jefe inmediato o responsable de Recursos Humanos]
[Cargo]
[Razón social de la empresa]
P r e s e n t e
Por medio de la presente le comunico mi decisión de dar por terminada, de manera voluntaria, la relación laboral que mantengo con [razón social de la empresa], donde me desempeño como [puesto] desde el [fecha de ingreso].
Mi último día de trabajo será el [fecha del último día]. Durante el tiempo restante me comprometo a concluir mis pendientes y a apoyar en la entrega de mis funciones a la persona que se designe, para que el cambio se dé de forma ordenada.
Agradezco la oportunidad de haber formado parte de esta empresa y todo lo que aprendí en ella. [Si lo desea, agregue una línea de agradecimiento a su jefe o equipo].
Asimismo, solicito que se me informe la fecha y el procedimiento para recibir mi finiquito, así como la entrega de [constancia laboral, recibos de nómina, carta de no adeudo u otros documentos que necesite].
Sin otro particular, quedo a sus órdenes.
Atentamente



_______________________________
[Tu nombre completo]
[Puesto]
[Teléfono personal o correo]


Recibí original: ______________________   Nombre y firma: ______________________   Fecha: ____________
