[bookmark: _GoBack]Ciudad, Día XX de Mes XX de 202X
Nombre y Apellido de la persona encargada
Director de Recursos Humanos 


Asunto: Solicitud de licencia No remunerada 

 Estimado(a) 
Mediante el presente documento yo, (Indique sus nombres y Apellidos), Identificado con cédula de ciudadanía número (Indique su número), y de conformidad con lo establecido en el Código sustantivo del trabajo, artículos 51.4 y 53 y circular 27 del 2020 del ministerio de trabajo, solicito que se me otorgue una licencia No remunerada para el día xx de mes xx, hasta el día xx de mes xx del año en curso, con el fin de atender unos asuntos que requieren mi atención (EXPLIQUE AQUÍ EL MOTIVO DE SU LICENCIA NO REMUNERADA). De antemano le agradezco su tiempo. 


Saludos cordiales.






(Firma)
Nombre y Apellidos (número de identificación)
Secretaria 
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· Hojas de Vida
· Ejemplos de Resume
· Cartas de Renuncia
· Ejemplos de perfil profesional


