Ejemplo 3: Carta de solicitud de vacaciones
 (Lugar y fecha)
(Nombre de la institución o empresa)
(Datos de la empresa: Dirección, código postal, teléfono, etc.)
(Área o Departamento correspondiente)
Estimado (a), Apreciado (a) Sr., Sra., Lic., Dr. [Nombre y apellido del destinatario] / A quien corresponda:
Por medio de la presente, solicito de la manera más atenta su autorización para tomar un periodo vacacional del día (colocar fecha de las vacaciones) del presente año, para retomar mis labores el día (fecha que regresas al trabajo). 
El motivo de la solicitud es que (exponer los motivos por los que se solicita dicho periodo vacacional).
Sin más por el momento, quedo en espera de su respuesta.
Atentamente, 

 (Firma)
 (Nombre del empleado)
(Área o Departamento)
(Cargo del firmante)


