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MODELO DE CARTA DE RENUNCIA
Datos generales
	Nombre completo
	
	Cargo / puesto

	Tienda / departamento
	
	N.º de empleado

	Fecha de redacción
	
	Fecha de entrega


Cuerpo de la carta
Lugar y fecha: ______________________________
A la atención de: ______________________________  (nombre del responsable / Recursos Humanos)
Por medio de la presente, yo, ________________________, identificado(a) con el cargo de __________________, adscrito(a) a __________________, comunico de manera formal mi decisión de renunciar voluntariamente a mi puesto de trabajo.
Mi último día de trabajo será el __________________ de ______________ de ________, fecha en la que se dará por finalizada la relación laboral.
☐ Esta fecha respeta el período de preaviso establecido en mi contrato de trabajo.
☐ Esta fecha no respeta el período de preaviso establecido. Motivo: ______________________________
Quedo a disposición de la empresa para colaborar en el proceso de traspaso de mis funciones y responsabilidades durante el tiempo que reste hasta mi fecha de salida.
Solicito confirmación de recepción de la presente carta, así como la entrega oportuna de los documentos correspondientes al cierre de la relación laboral (por ejemplo, certificado de trabajo y liquidación final), conforme al procedimiento interno de la empresa.
Atentamente,
	Firma del trabajador / de la trabajadora
Nombre: ________________
	Recibido por (empresa)
Nombre y fecha: ________________


Traspaso de funciones y responsabilidades
Completar esta sección facilita identificar de inmediato qué queda pendiente en el cambio de responsable (llaves, terminales, inventario, accesos, etc.).
	Persona responsable del traspaso
	Tarea / elemento a transferir
	Fecha límite

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Antes de entregar esta carta, verifica:
☐ El último día de trabajo coincide con lo indicado en el contrato laboral.
☐ El período de preaviso aplicable ha sido respetado (o el motivo de incumplimiento está indicado).
☐ La persona responsable del traspaso y las tareas a transferir están definidas.
☐ Se ha conservado una copia firmada o con acuse de recibo de esta carta.
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