Ejemplo 1 Carta de aceptación de renuncia corta

Químicos de Occidente
R° XXXXXXX
Avenida Intercontinental con Calle 7
Página web xxxxxx.com
Valencia, 26 de Junio de 2022
Sr. David Salas, Licenciado en Administración.
Estimado David, saludos cordiales,
La presente carta es para notificarte que hemos aceptado la renuncia que presentaste el 22 de Abril de 2022, al cargo de Representante de Personal, puesto que venía desempeñando desde el 1 de Abril de 2018. Así mismo te notificamos que tu último día de trabajo será el 30 de Abril de 2022.
Debes estar atento a la llamada que te harán desde el Dpto. de Nómina para el pago de la liquidación.
Sin más a qué hacer referencia, se despide amablemente,
Andrea Torres,
Gerente General
Químicos de Occidente.
Registro XXXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX  
XXX Firma XXX XXX Sello XXX






Ejemplo 2 Carta de aceptación de renuncia con preaviso

Universidad Autónoma del Mediterráneo
 Sede Administrativa
Avenida Paraíso, Edificio Paraíso 636
Ministerio de Educación Superior Registro XXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX
Valencia, 3 de Junio de 2022
Sta. Mariana Ramos, Licenciada en Contabilidad.
Estimada, saludos cordiales,
Haciendo uso de esta carta le transmitimos que hemos recibido su carta de renuncia de día 1 de Junio de 2022 al cargo de Contadora, cargo que ha ocupado desde el día 12 de Abril de 2014, y queremos notificarle que hemos aceptado su renuncia.
También nos permitimos explicarle que, según el contrato N°XXX párrafo 15 firmado por usted, debe prestar un preaviso de 15 días en su baja voluntaria. Tomando en cuenta lo anteriormente dicho su último día de trabajo será el próximo 15 de Junio de 2022. 
Esperamos que pueda tener éxito en su carrera profesional.
Si nada más que decir, se despide atentamente,
Verónica Montes, 
Gerente de Recursos Humanos
 Universidad Autónoma del Mediterráneo 
Ministerio de Educación Superior Registro XXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX
XXX Firma XXX XXX Sello XXX



Ejemplo 3 Carta de aceptación de renuncia con desincorporación inmediata

Contadores Hermanos Ruiz y Asociados
Avenida Universidad, Edificio Miraflores, Piso 4
Registro XXXXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX
Valencia, 31 de Mayo de 2022
Sr. Daniel Portillo, Asistente Administrativo.
Estimado, cordiales saludos,
Nos dirigimos a usted para comunicarle que estamos de acuerdo en aceptar su renuncia presentada el día 30 de Mayo de 2022 al cargo de Asistente Contable que ocupó desde el 1 de Septiembre de 2018. Y su último día de trabajo será hoy 31 de Mayo de 2022, por lo que su  desincorporación será inmediata.
Agradeceríamos que desaloje su oficina y se dirija al Departamento de RRHH. Un representante del Departamento le acompañará.
Sin más a qué referirme, se despide atentamente, 
Carlos Barrios,
Gerente de Recursos Humanos
Contadores Hermanos Ruiz y Asociados
Registro XXXXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX   
XXX Firma XXX XXX Sello XXX






Ejemplo 4 Carta de aceptación de renuncia con agradecimiento

Eléctricos de Occidente CA
 R° XXXXXXX
Avenida Paraíso, Edificio Acacias, PB.
Teléfono: XXX XXX XXXX
Valencia, 26 de Junio de 2022
Sr. Gonzalo González, Licenciado en Comercio.
Respetado, Sr Gonzalo, un saludo afectuoso,
Me dirijo a usted para comunicarle que hemos recibido y aceptado su renuncia al cargo de Promotor de Ventas, cargo que usted venía desempeñando desde el 1 de Septiembre de 2000. Presentó su renuncia el día 23 de Junio de 2022 y queremos decirle que su último día de trabajo será el 30 de Junio de 2022.
Queremos darle las gracias por todos estos años de trabajo y dedicación. Durante la mayor parte de este tiempo fue uno de nuestros mejores Vendedores y entendemos perfectamente los motivos por los que renuncia.
Esperando que sigas teniendo éxitos en tu nueva etapa, se despide amablemente,
Mario Zabala,
Gerente General
Eléctricos de Occidente CA
R° XXXXXXX
Teléfono: XXX XXX XXXX   
XXX Firma XXX XXX Sello XXX






Ejemplo 5 de carta de aceptación de renuncia con detalles del proceso

Servicios Petroleros del Caribe CA.
Registro N XXXX
Zona Industrial, Edificios Petroleros
Teléfono XXX XXX XXXX
A los 23 días de Agosto de   2023, Valencia.
TSU en Mecánica Andrés Romero
Respetado, saludos cordiales. 
Por este medio, le hacemos saber que hemos aceptado su renuncia presentada el día 12 de Agosto de 2022 al cargo de Obrero de Taladro. Cargo que venía desempeñando desde el 1 de Abril de 2015. 
Le comunicamos que también aceptamos el preaviso que solicitó, por lo cual su último día de trabajo será el 30 de Agosto de 2022. Por favor, antes de ese día póngase en contacto con su Supervisor para vaciar la oficina y haga entrega de las llaves de la misma. 
Se le hará una cita con su Representante de Personal para que pueda recibir más detalles sobre el protocolo de egreso y el pago de su liquidación y antigüedad.
Queremos agradecerte todos estos años de trabajo duro, esperamos que sigas teniendo éxito profesional.
Sin nada más que agregar, se despide amablemente,
Sandro López,
Gerente de Producción de Taladros
Servicios Petroleros del Caribe CA.
Teléfono XXX XXX XXXX
XXX Firma XXX XXX Sello XXX



