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Fecha



[Nombre]
[Tu Cargo] 
[Nombre de la empresa] 

Asunto: Solicitud de permiso para ausencia el [fecha de la ausencia]

Estimado/a [nombre del jefe o Recursos Humanos],
Por la presente, solicito formalmente un permiso para ausentarme de mi  trabajo el día [fecha específica] debido a [explicar brevemente la razón, por ejemplo: una cita médica, un evento familiar, etc.].

Entiendo la importancia de mis responsabilidades y me comprometo a dejar todas las tareas necesarias al día antes de mi ausencia. También estoy disponible para cualquier consulta urgente durante ese día en mi número de teléfono personal [tu número].



Agradezco de antemano su comprensión y apoyo. 




Atentamente,




[bookmark: _GoBack]



[Nombre]
[Firma (si es en formato impreso)]
[Cargo]
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