 (
          QUE
VU             VUESTRA LUZ
RE        RESPLANDEZCA
)INSTITUCIÒN EDUCATIVA CENTRO FORMATIVO
DE ANTIOQUIA - CEFA – 2013
COMUNICACIONES EMPRESARIALES
CARTA DE RENUNCIA
Renunciar a un trabajo no suele ser una decisión sencilla, y quienes han pasado alguna vez por esta experiencia, saben bien que lo mejor es siempre dejar en "buenos términos" nuestro puesto actual, porque nunca se sabe adónde nos llevarán las vueltas de la vida, ni de quién podemos precisar en el futuro. Redactar una buena Carta de Renuncia es fundamental si queremos dejar a nuestro actual empleador una buena impresión y expresarle claramente los motivos por los cuales abandonamos el cargo.
La redacción de un modelo de carta de renuncia debe de seguir ciertas pautas: 
Ser sencillo y conciso, escribir datos  relevantes y de  importancia.
Escribir en tan solo dos párrafos las razones por las que has decidido renunciar al empleo con sus motivos.
Es posible que al avisar con mínimo 15 días de antelación, puedas ofrecerte para asesorar a la nueva persona que va a ocupar tu puesto. También conviene avisar que estás dispuesto a terminar con los objetivos que te habías marcado para esos 15 días que vienen.
Agradecer por último al jefe por haberte permitido trabajar en dicho empleo. Mantener una buena relación es siempre importante porque nunca se sabe si vas o volver o no. No cerremos las puertas.
Textos  de una carta de renuncia
1. Le  comunico mi decisión de finalizar la relación laboral que mantengo con la empresa desde junio del 2006.
Esta decisión responde a motivos estrictamente profesionales, que espero y deseo sepan comprender, que me llevan a desarrollar mi carrera profesional en otro sector empresarial.
Según el plazo establecido legalmente, el próximo 14 de abril del 2012, será mi último día en la empresa.
Les agradezco la oportunidad profesional que me brindaron, así como el buen ambiente laboral y humano que ha caracterizado a la empresa durante estos años. 
2. Le  presento formalmente mi renuncia irrevocable, a partir del 25 de marzo del 2012, al cargo de apoyo logístico, cargo que ejercí durante cuatro años. 
Esta renuncia se debe a que recibí una nueva oferta laboral que hace tiempo venía esperando.  Un puesto de trabajo dentro del municipio donde vivo.
Agradezco la oportunidad que me brindaron de trabajar aquí, y la confianza que depositaron en mí.
3. Presento formalmente mi renuncia laboral, a partir del  15 de abril del 2012 al cargo de jefe de diseño del departamento de juguetería y automodelismo, cargo que ejercí durante los últimos cuatro años. 
Durante ese tiempo, tuve la oportunidad de aprender aspectos relacionados al mundo de diseño, las ventas y el marketing. Por asuntos de salud, debo retirarme del campo laboral aproximadamente seis meses.  Recomendación dada por el médico para obtener así una total recuperación.
Agradezco la oportunidad y confianza que me brindaron durante este periodo dentro de su empresa.
4. Le informo que a partir del 25 de abril de 2012, dejaré de prestar mis servicios en su empresa
De acuerdo con la normativa vigente, se lo comunico con 30 días de antelación, para que gestionen la persona que ocupará este cargo y pueda dejarla entrenada con las políticas de la empresa. 
Le solicito me informe la fecha en que estará lista mi liquidación y la documentación necesaria para mi salida.
Estoy a su disposición para cualquier pregunta o aclaración con relación al cargo. 
CARTA DE DESPIDO
La carta de despido es un documento mediante el cual la empresa comunica al trabajador su despido por causas justas. El despido justo es aquel que se produce cuando concurre alguna de las causas justas expresamente previstas en las leyes laborales.
El despido es un acto de voluntad del empresario mediante el cual cesa la relación laboral que vincula al trabajador con la empresa.
La comunicación de esta decisión puede realizarse de varias maneras: verbalmente o mediante actos externos que expresen de manera clara e inequívoca la voluntad de rescisión contractual.  De todas formas la norma legal exige su formalización por escrito. Esta exigencia legal se plasma en la denominada carta de despido que el empresario entrega al trabajador.
El despido por causas justas se halla en el código laboral y en el reglamento interno de trabajo: la ineptitud del trabajador conocida o sobrevenida, la falta de adaptación del trabajador a las modificaciones técnicas surgidas en la empresa, las faltas de asistencia al trabajo o cuando exista una necesidad objetivamente acreditada de amortizar puestos de trabajo.

Por el contrario el despido disciplinario se fundamenta en un incumplimiento grave y culpable del trabajador así como la indisciplina, ofensas verbales o físicas, embriaguez o toxicomanía, transgresión de la buena fe contractual, etc.
Sea cual sea la causa de la extinción de la relación laboral se exige como requisito imprescindible que el despido sea comunicado al trabajador con antelación y por escrito.
La carta de despido ha de relatar de una manera exhaustiva los hechos que la motivan de manera precisa y concreta, nunca general o global.
Por ejemplo si el despido está fundamentado en las repetidas faltas de puntualidad del trabajador la carta ha de especificar las citadas faltas con día y hora concreta, no bastando la alegación de las faltas sin su correcta exposición.
La ley establece los requisitos de la comunicación y la claridad por un lado para dar a conocer al trabajador las causas que motivan su despido con el fin que éste pueda articular su defensa en función de los cargos alegados.
Por otro lado se delimita de manera inequívoca la controversia judicial que se plantea ya que el empleador no podrá alegar como causas de despido otras que no figuren expresamente en la carta de despido.
De hecho la falta de claridad o concreción en los hechos relatados en la carta según la jurisprudencia puede dar lugar a un despido improcedente. Ésta es una de las cuestiones fundamentales que ha de tener en cuenta el trabajador y el empresario a la hora de recibir y redactar la carta respectivamente. La correcta redacción ha de evitar la vaguedad e imprecisión.
Por otro lado es importante fijar por escrito el despido estableciéndose una fecha exacta a efectos de la posible impugnación ante la jurisdicción laboral. No hay que olvidar que en esta jurisdicción la acción para reclamar el despido posee unos plazos muy cortos. Si no son respetadas la acción prescribe.
Textos de  una carta de despido
1.  Le comunico que deja de laborar a partir de la fecha, decisión que conviene a los intereses de la empresa, queda terminada nuestra relación laboral.
Le solicito pasar por la oficina de nómina antes de terminar su jornada laboral, para que reclame su liquidación de prestaciones sociales, conceptos salariales y la indemnización.
Agradecemos sus servicios.
2. Le comunico que se ha tomado la decisión de dar por terminado su contrato de trabajo, con base a las facultades concedidas en el artículo ___, de la ley 50 para proceder a un despido disciplinario.
Se tomó  esta decisión con base a los siguientes motivos: ……………..
Debe usted saber que dicha falta está tipificada como causa justificada de despido, en el artículo ……….. del convenio colectivo aplicable a esta empresa y sancionable con el despido por el artículo ……… del mismo texto legal.
Por ello podrá, contra la referida sanción, recurrir ante el Juzgado de lo Social en el plazo de 20 días contados a partir del recibo de esta carta sin perjuicio de recibir la liquidación que por derecho le corresponde, y que se encuentra a su disposición en las oficinas de nómina.
Gracias por sus servicios.
3. Hemos realizado un estudio y seguimiento sobre su rendimiento en el trabajo en los últimos meses y se ha podido comprobar que éste ha sido insuficiente, estando muy lejos de lo que se esperaba de usted.
Tal situación supone una disminución voluntaria y continuada de su rendimiento en el trabajo y según lo establecido en el artículo______________ y en el artículo XX del Convenio Colectivo al que se acoge esta empresa, constituye una de las causas de extinción del contrato de trabajo por decisión del empresario, por lo que la compañía ha decidido sancionarle con despido disciplinario por lo anteriormente manifestado. El despido tendrá efectos a partir de la fecha.
Le comunicamos igualmente, que se encuentra a su disposición desde este momento la correspondiente liquidación de salarios y demás conceptos devengados hasta la fecha. Con la cancelación de estos valores a los que tiene derecho según la legislación vigente, se procederá a la liquidación de la relación laboral que nos unía.
Gracias por sus servicios.
CARTA DE RECOMENDACIÓN


Una carta de recomendación es un instrumento muy usado durante un proceso de selección, que sirve para tener más referencias sobre la experiencia y características de un postulante.






Para ponerlo en su justa medida, lo que más importa no es qué dice una carta de recomendación, sino más bien quién la firma; sin embargo, redactarla puede ser muy difícil, por eso no es raro que quien te recomiende te pida un borrador de la carta. 

Una buena carta de recomendación tiene cuatro partes: identificación, contexto, recomendación y cierre.  Debe contener: 
* El nombre del postulante.
* Una descripción de dónde se conocieron o el tiempo que llevan de conocerse.
* Algo positivo sobre su perfil personal y profesional
Puede ayudar el pensar antes de escribir la carta en 1 o 2 características que son las que se quiere destacar, y sin ser demasiado insistente, tenerlas en mente durante toda la carta, por ejemplo, responsabilidad, cuidado por los detalles, visión global, capacidad para rendir bien bajo presión, competencias técnicas, inteligencia, conocimientos, habilidad para dirigir y liderazgo, entusiasmo y compromiso, etc. Estas dos características debe tenerlas el postulante (ser honesto es la mejor política) y deberían ser cosas que el cargo al cuál se postula requiera.
Una carta de recomendación se debe dirigir a una persona natural específica.
Textos de  una carta de recomendación
1.  Me complace comunicar que conozco a_______________ identificada con el documento de identidad _________________ y puedo dar fe de sus cualidades morales y alto espíritu de superación personal.
La señora_______________ laboró bajo mi supervisión durante un período de dos años y medio, como Asistente de Ventas, y su desempeño fue muy satisfactorio para la compañía. 
Una de las principales cualidades de la señora___________ y que la hacen muy valiosa para cualquier empresa, es su gran disponibilidad para trabajar en equipo y su agradable don de gentes.
Vale indicar que la razón de su salida de esta empresa, dos meses atrás, se debió a razones familiares y por decisión propia.
Sé que __________________________ sabrá cumplir a cabalidad con las tareas que le fueren encomendadas, por lo que gustosamente la recomiendo.
2. Le comunico que conozco a______________________________identificado con la cédula de ciudadanía __________________ de__________________, como una persona ________________________________________________________________________
El señor____________________ trabajó para la empresa ABC y Cía Ltda.  por un periodo de cuatro años en el departamento de Mercadotecnia, desempeñando una labor excelente que representó el crecimiento del 10% de las ventas totales de los productos a su cargo. Es una persona honesta, ecuánime, responsable, organizada, con excelentes relaciones interpersonales.  Su salida de la empresa se dio por decisión propia.
Estoy a su disposición para la aclaración o ampliación de esta información.
3. Recomiendo ampliamente  a _____________________, identificada con la cédula de ciudadanía_____________, expedida en_______________; como una persona responsable, honesta, ética, eficiente ya que laboró en ________________________ y durante este tiempo sostuvo el perfil profesional requerido en cada una de las actividades que le fueron encomendadas.
La señora_______________ingresó a la compañía el 17 de septiembre de 1989, y dejó de laborar a partir del 21 de febrero del 2012, ocupando el cargo de Auxiliar Administrativo con un sueldo mensual de $1.900.000.
Agradeceré la oportunidad y acogida que le brinden.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
1.  Elabora en el portafolio una síntesis de cada carta.
2. [bookmark: _GoBack]Escoge de los ejemplos (texto) de cada carta, uno (1 y transcríbela en tu bloc completando todos los datos que hagan falta para que tus cartas queden completas .  La primera hazla estilo bloque, la segunda bloque extremo y  la última tú escoges el estilo.  En todas ellas el remitente eres tú. 
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