[Ciudad], [día] de [mes] de 2026
Señor(a):
[Nombre del destinatario]
[Cargo del destinatario, p. ej., Gerente de Recursos Humanos]
[Razón social de la empresa]
Presente.-
Yo, [nombre completo], identificado(a) con DNI N.° [DNI], que laboro (o laboré) como [cargo] en el área de [área] desde el [fecha de inicio] [hasta el fecha de cese], me dirijo a usted para solicitar lo siguiente:
Asunto: Emisión de constancia de trabajo y certificado de remuneraciones
Solicito la emisión de una constancia de trabajo que consigne mi cargo, el área, la fecha de inicio (y de cese, de corresponder) y el tipo de contrato, así como un certificado de mis últimas remuneraciones percibidas.
La presente documentación la requiero para [motivo: trámite de crédito / postulación a un empleo / trámite migratorio o bancario / solicitud de vivienda], por lo que agradezco su emisión a la brevedad posible.
Recuerdo que la entrega de la constancia de trabajo constituye una obligación del empleador al término de la relación laboral, conforme a la legislación laboral vigente, y que su entrega no puede condicionarse a ningún pago.
Agradezco indicarme la fecha de entrega y el formato (físico sellado o digital firmado) en que se hará efectiva, a mi correo [correo electrónico] o al [teléfono de contacto].
Sin otro particular, lo saludo con distinguida consideración.
Atentamente,
[Nombre completo]
DNI N.° [DNI]
[Área / Cargo]
