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[Fecha] 

 

[Nombre de tu jefe] 

[Su posición] 

[Nombre de la empresa] 

[Dirección de la empresa] 

[Ciudad, Provincia, Código postal] 

 

Estimado/a [Nombre de tu jefe], 

 

Por medio de la presente, quisiera informarle que he decidido renunciar a mi posición de [tu 

puesto] en [nombre de la empresa], con efecto a partir de dos semanas desde la fecha de esta 

carta, es decir, el [fecha de la última jornada]. 

 

He tomado esta decisión tras una cuidadosa consideración. Agradezco las oportunidades para 

el crecimiento profesional que me ha proporcionado durante mi tiempo aquí. He disfrutado 

trabajando en la empresa y valoro mucho el apoyo que me ha brindado a lo largo de mi carrera 

en [nombre de la empresa]. 

 

Durante el período de aviso, me comprometo a cumplir con todas mis responsabilidades y a 

facilitar la transición de mis tareas y responsabilidades a la persona que se designe para cubrir 

mi puesto. 

 

Le agradezco su comprensión y apoyo durante este proceso de transición. Espero que podamos 

mantener una relación profesional en el futuro. 

 

Le saluda atentamente, 

 

[Tu nombre] 

[Tu puesto] 

[Tu dirección de correo electrónico] 

[Tu número de teléfono] 
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