Ejemplo 4: Solicitud de vacaciones 
(Lugar y fecha)
(Nombre de la empresa)
(Dirección)
(Área que corresponde)

Apreciable (nombre del destinatario): 
Por medio de la presente, deseo solicitar un periodo vacacional de (agregar los días de vacaciones) días laborales, del día al día (fecha del periodo vacacional), para retomar mis labores el día (día en que regresas al trabajo). 
El motivo de la solicitud de este periodo vacacional es (describir el motivo); las fechas elegidas me resultan convenientes por cuestiones económicas. Es por eso que realizo la solicitud con antelación y pido de la manera más atenta que se respeten dichas fechas. 

Sin más por el momento, quedo en espera de su respuesta. 
Atentamente.
(Nombre y firma del remitente)

