Ejemplo 1 Solicitud de vacaciones.
(lugar y fecha)


De: (Nombre de la persona que redacta la carta)
A: (Nombre y puesto de la persona a la que va dirigida la carta)

(Agregar el asunto)

Muy estimada señora mía: (Añade un saludo): 

A través de la presente nota me dirijo a Usted a fin de solicitarle los días de vacaciones que me corresponden.

El periodo de descanso sería desde el día (añadir la fecha de los días de vacaciones), reintegrándome a mis labores el día (día que vuelves al trabajo). El motivo de la misma es (añadir el motivo de las vacaciones).

Solicito esto en virtud de que pasado (añadir los días que te pertenecen por ley) cumplí mi año de servicios prestados a esta empresa (añadir los días que te pertenecen por ley), y fundamento mi solicitud según lo establecido en el artículo 76 de la Ley Federal del Trabajo.

Le informo con debida antelación a efectos de que puedan realizar los cambios que entienda convenientes para el normal funcionamiento de la oficina.

Sin más por el momento y agradeciendo de antemano, quedo de Usted,


Atentamente.



Nombre, firma, y puesto de la persona que redacta la carta.

