A la atención de [nombre de la empresa]
[Departamento de personal o persona responsable]
[Dirección de la empresa]
En [localidad], a [fecha]
Asunto: [asunto en pocas palabras]
Yo, [nombre y apellidos], con DNI o NIE [número], trabajo en esta empresa desde el [fecha de alta en la empresa] con la categoría o grupo profesional de [categoría o grupo profesional], en el centro de trabajo de [centro de trabajo].
Por medio de este escrito les comunico lo siguiente:
1. [primer hecho, con su fecha]
2. [segundo hecho, con su fecha]
3. [tercer hecho, con su fecha]
[Solo si ya lo comunicaste antes de palabra o por otra vía; si no, borra este párrafo.]
Ya lo comuniqué el [fecha de la comunicación anterior] a [persona o departamento al que se lo dijiste], [de palabra / por correo electrónico / por mensaje], sin que hasta hoy se haya resuelto.
Por todo ello, les pido: [lo que pides, en una o dos frases].
[Solo si adjuntas documentos; si no, borra este párrafo.]
Adjunto: [lista de los documentos que adjuntas].
Les ruego que me contesten por escrito y que firmen la copia de este escrito como recibida.
Firmado: [firma]
[nombre y apellidos]
Recibido por la empresa el [fecha de entrega]
Firma y sello:
