SOLICITUD DE PERMISO LABORAL/VACACIONES

[Nombre de la empresa]

[Direccion de la empresa]

[Teléfono de contacto de la empresa]
[Correo electronico de la empresa]

Fecha: [Fecha de solicitud]

Asunto: Solicitud de Permiso Laboral / Vacaciones
A quien corresponda,

Me dirijo a ustedes en mi calidad de [tu puesto o cargo] del departamento de [nombre del
departamento], con el fin de solicitar un permiso laboral / vacaciones para el periodo
comprendido entre [Fecha de inicio] y [Fecha de finalizacién]. En total, este periodo
cubrira [namero de dias o semanas], durante el cual estaré ausente de mis funciones
laborales.

El motivo de esta solicitud es debido a [motivo de la solicitud, por ejemplo: la necesidad
de descansar, atender asuntos personales, disfrutar de un tiempo en familia, realizar
un viaje, etc.]. Considero que este tiempo sera necesario para poder recargar energias,
cumplir con mis compromisos personales y regresar con una mayor disposicion y
productividad para continuar con mis labores de manera eficiente.

He tomado en cuenta que mi ausencia no afectara el normal desempeno de mis
responsabilidades, y he comenzado a organizar mis tareas con anticipacioén para
asegurarme de que no haya contratiempos durante mi ausencia. Estoy dispuesto(a) a
colaborar en lo que sea necesario antes de mi periodo de descanso, como entregar
proyectos pendientes, comunicarme con mis compaferos de trabajo o delegar tareas, a fin
de garantizar una transicion sin inconvenientes. Si asi lo requieren, estoy abierto(a) a
coordinar alguna reunién para hacer entrega formal de mis responsabilidades durante mi
ausencia.

Entiendo que es importante mantener el flujo de trabajo de la empresa, por lo que estaré
disponible para consultas urgentes, si fuera necesario, mediante [tu teléfono o correo
electrénico]. Sin embargo, mi intencion es que durante este periodo pueda desconectarme
y descansar, por lo que preferiria que se limite cualquier contacto a situaciones que
realmente lo ameriten.

Agradezco de antemano la atencion prestada a esta solicitud y confio en contar con su
comprension para poder hacer efectiva esta solicitud de permiso laboral / vacaciones.
Quedo a la espera de su confirmacion y de cualquier indicacion adicional que debiera tomar
en cuenta.

Agradezco mucho su atencion y quedo a su disposicion para cualquier comentario o
aclaracion adicional.



Atentamente,
[Firma]

[Nombre completo]

[Puesto o cargo]

[Numero de empleado (si aplica)]
[Departamento o area]



