[Tu nombre completo]
[Teléfono]
[Correo electrónico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto del destinatario]
[Nombre de la empresa]
[Bogotá]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

Por medio de esta carta, me dirijo a usted para presentar mi renuncia al cargo de [tu puesto] en [nombre de la empresa], la cual será efectiva a partir del [fecha de efectividad de la renuncia].

Mi decisión ha sido motivada por razones personales que hacen necesario mi retiro de la empresa. Aprecio sinceramente la oportunidad que me brindaron de formar parte del equipo y todo el aprendizaje y experiencia adquiridos durante mi tiempo en [nombre de la empresa].

Me comprometo a colaborar en el proceso de transición para asegurar que mis responsabilidades sean asumidas sin contratiempos y que mi salida afecte lo menos posible las operaciones de la empresa.

Agradezco su comprensión y quedo a su disposición para coordinar los detalles finales de mi salida.

Atentamente,

[bookmark: _GoBack][Firma]
[Tu nombre completo]
