A la atención de [nombre de la empresa]
[Departamento de personal o persona responsable]
[Dirección de la empresa]
En [localidad], a [fecha]
Asunto: solicitud de documentos e información
Yo, [nombre y apellidos], con DNI o NIE [número], [trabajo / he trabajado] en esta empresa desde el [fecha de alta en la empresa] [hasta el día de la baja, si ya no trabajas allí], con la categoría o grupo profesional de [categoría o grupo profesional].
Por medio de este escrito les solicito que me entreguen copia de los siguientes documentos e información:
[documentos e información que pides]
[Solo si te faltan nóminas; si no, borra este párrafo.]
Los recibos de salarios de [meses que faltan], que no he recibido (artículo 29.1 del Estatuto de los Trabajadores).
[Solo si necesitas probar las horas que trabajas; si no, borra este párrafo.]
El registro diario de mi jornada desde el [fecha de inicio] hasta el [fecha de fin], que la empresa debe conservar cuatro años y tener a mi disposición (artículo 34.9 del Estatuto de los Trabajadores), y los resúmenes de horas extraordinarias de ese periodo (artículo 35.5).
[Solo si trabajas o trabajaste a tiempo parcial; si no, borra este párrafo.]
Los resúmenes mensuales de mis horas ordinarias y complementarias desde [mes y año de inicio] hasta [mes y año de fin] (artículo 12.4 c) del Estatuto de los Trabajadores).
[Solo si quieres tus datos personales (imágenes, geolocalización, registros, tu expediente); si no, borra este párrafo.]
Ejerzo además mi derecho de acceso a mis datos personales (artículo 15 del Reglamento General de Protección de Datos), en particular a [datos que te interesan].
[Solo si necesitas la información de riesgos de tu puesto; si no, borra este párrafo.]
La evaluación de riesgos de mi puesto y las medidas de prevención que se le aplican (artículo 18.1 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales).
[Solo si hay grabaciones que te interesan (se borran en un mes); si no, borra este párrafo.]
Les pido además que conserven, y no borren, [grabaciones o registros] de [fechas y lugares], porque pueden ser necesarios en un procedimiento judicial o administrativo.
Les ruego que me entreguen esta documentación en el plazo de [número de días] días desde la recepción de este escrito, [forma de entrega], y que firmen la copia de este escrito como recibida.
[Solo si te han despedido; si no, borra este párrafo.]
Esta petición no supone conformidad con el despido, que impugnaré en plazo.
Firmado: [firma]
[nombre y apellidos]
Recibido por la empresa el [fecha de entrega]
Firma y sello:
