Ciudad, Día XX de Mes XX de 202X

Asunto: Licencia por motivos personales 

Nombre de la persona encargada
Labor de la persona responsable (Ej. Recursos Humanos)
 
Estimado(a)
Presento esta solicitud de licencia para atender asuntos personales importantes (Explicar motivo) a partir del próximo mes. De ser posible, me gustaría tomar mi licencia a partir del día XX mes XX y regresar a la oficina el día XX del mes XX de 202X.

Puedo estar disponible de manera intermitente para responder preguntas por teléfono o correo electrónico, y estaré feliz de hacer lo que sea necesario para garantizar una transición sin problemas, antes de que comience mi licencia.

Gracias por su consideración.

Atentamente,
………………………..
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