
[Nombre del Empleador] 

[Nombre de la Empresa] 

[Dirección de la Empresa] 

[Ciudad, Estado, Código Postal] 

[Correo Electrónico] 

[Teléfono] 

[Fecha] 

[Nombre del Empleado] 

[Dirección del Empleado] 

[Ciudad, Estado, Código Postal] 

Estimado/a [Nombre del Empleado]: 

Por la presente, yo, [Nombre del Empleador], en calidad de [cargo del empleador] de 

[Nombre de la Empresa], me dirijo a usted para formalizar nuestro compromiso 

laboral y detallar los términos y condiciones de su empleo en nuestra empresa. 

Detalles del Compromiso: 

 Descripción del Puesto: El puesto que se le ofrece es [nombre del puesto, por 

ejemplo, "Analista de Datos", "Gerente de Ventas"], en el cual deberá 

desempeñar las siguientes funciones: 

o [Responsabilidad 1, por ejemplo, "Análisis de datos y generación de 

informes"] 

o [Responsabilidad 2, por ejemplo, "Gestión del equipo de ventas y 

supervisión de estrategias comerciales"] 

o [Responsabilidad 3, por ejemplo, "Colaboración con otros 

departamentos para mejorar los procesos internos"] 

o [Añadir cualquier otra responsabilidad relevante] 
 Duración del Empleo: El empleo comenzará el [fecha de inicio] y tendrá una 

duración de [detallar si es por tiempo indefinido, contrato a plazo fijo, etc.]. 

 Remuneración: Su salario será de [monto específico, por ejemplo, "$50,000 

anuales"], pagadero en [detallar el período de pago, por ejemplo, "pagos 

quincenales"]. Además, tendrá derecho a los siguientes beneficios: 

o [Beneficio 1, por ejemplo, "Seguro médico y dental"] 

o [Beneficio 2, por ejemplo, "Plan de pensiones"] 

o [Beneficio 3, por ejemplo, "Días de vacaciones pagados"] 

o [Añadir cualquier otro beneficio relevante] 

 Horario de Trabajo: El horario de trabajo será de [horas de trabajo, por 

ejemplo, "lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 5:00 p.m."], con una pausa para el 

almuerzo de [duración de la pausa, por ejemplo, "1 hora"]. 

 Políticas de la Empresa: Se espera que cumpla con todas las políticas y 

procedimientos establecidos por la empresa, incluidos [políticas específicas, 

por ejemplo, "código de vestimenta", "uso de equipo de la empresa", 

"confidencialidad de la información"]. 

 Desarrollo Profesional: La empresa se compromete a proporcionar 

oportunidades para su desarrollo profesional, que pueden incluir 

[oportunidades específicas, por ejemplo, "cursos de formación", 

"programas de mentoría", "evaluaciones de desempeño regulares"]. 



 Compromiso del Empleado: Usted se compromete a: 

o [Compromiso 1, por ejemplo, "Cumplir con sus responsabilidades 

laborales de manera diligente y profesional"] 

o [Compromiso 2, por ejemplo, "Mantener una actitud de cooperación 

y respeto hacia colegas y superiores"] 

o [Compromiso 3, por ejemplo, "Seguir las políticas y procedimientos 

de la empresa"] 

o [Añadir cualquier otro compromiso relevante] 
 Resolución de Conflictos: En caso de cualquier conflicto o problema 

relacionado con su empleo, se espera que lo notifique a su supervisor inmediato 

para que podamos trabajar juntos en encontrar una solución adecuada. 

Reconozco la importancia de este compromiso laboral y estoy totalmente 

comprometido/a a proporcionarle un entorno de trabajo seguro, respetuoso y 

profesional. Agradezco su aceptación de este puesto y espero una colaboración exitosa y 

productiva. 

Atentamente, 

[Firma del Empleador] 

[Nombre del Empleador] 

[Cargo del Empleador] 

[Nombre de la Empresa] 

[Firma del Empleado] 

[Nombre del Empleado] 

 

 


