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Fecha:

[bookmark: _GoBack]

[Nombre del Empleado]
[Cargo]

[Nombre de la Empresa]

Señor(a)
[Nombre del Jefe Directo y Recursos Humanos]
[Cargo del Jefe Directo]

Asunto: Solicitud de Vacaciones


Por medio de la presente, me permito solicitar formalmente la autorización para disfrutar de mis vacaciones correspondientes al periodo [año/años] trabajados en [Nombre de la Empresa]. Mi intención es tomar quince días hábiles de vacaciones, iniciando el día [fecha de inicio] y finalizando el día [fecha de finalización], reincorporándome a mis labores el día [fecha de reincorporación].

He cumplido con todos los requisitos y condiciones establecidos para tomar mi periodo vacacional.

Agradezco de antemano su colaboración y quedo atento(a) a cualquier indicación adicional que sea necesaria para formalizar este proceso.

Cordialmente,




[Nombre del Empleado]
[Firma del Empleado]
[Teléfono de Contacto]
[Correo Electrónico]
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