[CIUDAD], [FECHA]
[DESTINATARIO]
[CARGO DEL DESTINATARIO]
[EMPRESA O INSTITUCIÓN]
[DIRECCIÓN]
Estimado/a [TÍTULO Y APELLIDO DEL DESTINATARIO]:
Por medio de la presente, me permito solicitar un permiso no remunerado desde el [FECHA DE INICIO] hasta el [FECHA DE FIN], debido a [CAUSA DEL PERMISO, EJ. MOTIVOS PERSONALES, CUIDADO DE UN FAMILIAR, TRATAMIENTO MÉDICO, ESTUDIOS, ETC.].
Esta decisión responde a [EXPLICACIÓN BREVE DE LA NECESIDAD, EJ. UNA SITUACIÓN TEMPORAL QUE REQUIERE MI ATENCIÓN FUERA DEL ÁMBITO LABORAL]. Durante este periodo, me comprometo a cumplir con todos los procedimientos internos establecidos para este tipo de solicitudes y a mantener una comunicación abierta en caso de que se necesite información adicional o la entrega de algún documento.
Entiendo la importancia de mi rol en [NOMBRE DE LA EMPRESA O INSTITUCIÓN] y, por ello, estoy disponible para colaborar en la transición de mis responsabilidades durante mi ausencia, asegurando que el equipo tenga el apoyo necesario para continuar con sus labores sin inconvenientes.
Agradezco de antemano su comprensión y quedo a su disposición para cualquier consulta o información adicional que necesite.
Atentamente,
[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO]
[POSICIÓN EN LA EMPRESA]
[TELÉFONO DE CONTACTO]
[CORREO ELECTRÓNICO]

