Señores 

(Debes colocar el nombre  de la entidad) 

A la atención de: 

(Nombre del departamento encargado o del jefe superior) 

(Cargo del Jefe) 

Un saludo cordial,

Yo (nombres y apellidos), identificado/a con el número de cédula (número de identificación) me dirijo hacia ustedes por medio de esta carta con el mayor agradecimiento y respeto, con el objetivo de presentar mi renuncia al cargo de (cargo que desarrollaba en la entidad) que empleo desde hace (tiempo que a durado en la empresa) en la compañía. 

Es preciso destacar que es completamente irrevocable y voluntaria mi decisión y que no tiene nada que ver con alguna decisión de la directiva de la compañía. Mi renuncia es por el siguiente motivo (Aquí se explica de forma breve el o los motivos para abandonar el cargo). Debido a ello, no puedo seguir realizando mis funciones dentro de la entidad desde (fecha de la renuncia). 

Aprovecho esta oportunidad para darle las gracias por ayudarme a crecer y aprender de la compañía, les doy mi mayor agradecimiento para (aquí debes colocar un breve agradecimiento a las personas con las que se laboró o al jefe inmediato). Reitero mi más profundo agradecimiento y le deseo todo lo mejor a la entidad. 

Cordialmente,

(Debe ir la firma de la persona que renuncia)

(Nombres y apellidos)

(Número de la cédula de ciudadanía)

