Ciudad, Dia XX de Mes XX de 202X


Asunto: Permiso de trabajo por motivos de Viaje

 Estimado(a) (nombre de la persona a quien va dirigido)
 Le presento esta carta debido a que requiero de un permiso de trabajo por (especifique el tiempo que estará ausente), desde el día XX de mes XX al día XX de mes XX del año en curso, a cuenta de un viaje por (EXPLIQUE EL MOTIVO DEL VIAJE). Estaré atento(a) a su respuesta y estoy dispuesto a escuchar sugerencias y llegar a cualquier acuerdo si es necesario. De antemano le agradezco su tiempo. 


Saludos cordiales.






(Firma)
Nombre y Apellidos (número de identificación)
Secretaria 
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