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[Ciudad], [Fecha]
Señor(a):
[NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE]
[Cargo]
[Empresa]

Asunto: Solicitud de permiso laboral

Estimado(a) señor(a):

Por medio de la presente, me dirijo a usted para solicitar permiso laboral el día [FECHA], desde las [HORA] hasta las [HORA], debido a [MOTIVO].

Agradezco de antemano su comprensión y consideración. Asimismo, me comprometo a cumplir con las responsabilidades pendientes y coordinar adecuadamente mis labores.

Sin otro particular, quedo atento(a) a su respuesta.

Atentamente,

[FIRMA]
[NOMBRE COMPLETO]
[Cargo]
[Área]
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