Colombia, ______ de ________ del ______ 

CARTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA A UNA EMPRESA 

Señores: (Nombre de la empresa, dirección)
Estimado: (A quién va dirigida la carta)
Gerente de: (Cargo que ocupa)
Asunto: Carta de renuncia voluntaria a una empresa 

Tenga un saludo muy grato de mi parte; me dirijo a usted para notificarle que he decidido dejar mi cargo como (cargó que ocupó), el cual desarrollé durante (tiempo en meses o años laborados en la organización) años. 
Asimismo, hago constar que he renunciado por motivos personales, de forma voluntaria, por lo que agradezco toda la atención dada y la oportunidad de crecer en dicha institución.   
Estaré laborando para ustedes hasta que se cumpla el tiempo estimado del preaviso. 

Sin más que agregar, me despido. 
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