Solicitud de excedencia voluntaria
[Nombre completo]
[Direccion]
[Cddigo Postal, Ciudad]
[Teléfono]

[Correo electrdnico]

[Nombre del destinatario]
[Nombre de la empresa]
[Direccion de la empresa]

[Cddigo Postal, Ciudad]

[Fecha]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

Por medio de la presente, me dirijo a usted con el fin de solicitar una excedencia voluntaria de
mi puesto de trabajo en [nombre de la empresa], donde actualmente ejerzo el cargo de
[puesto de trabajo] desde [fecha de inicio en la empresa].

Esta decisién es motivada por razones de indole personal, ya que me veo en la necesidad de
atender ciertos asuntos de caracter familiar y/o personal que requieren de mi atencion y
tiempo completo. Por ello, considero que lo mas adecuado es solicitar una excedencia
voluntaria por un periodo de [nimero de meses/afios] a partir de la fecha que ustedes
consideren conveniente.

Cabe destacar que mi intencién es regresar a mi puesto de trabajo una vez finalizado el periodo
de excedencia solicitado, por lo que me gustaria contar con el compromiso de la empresa para
mantener mi empleo y condiciones laborales actuales. Entiendo que no todos los derechos
laborales se mantienen durante la excedencia, pero considero que mi relaciéon con la empresa
ha sido siempre positiva y fructifera, por lo que espero contar con su apoyo en este proceso.

Agradezco de antemano su atencién a esta solicitud y quedo a su disposicion para ampliar
cualquier informacién o aclaracién que consideren necesaria. Si es necesario, puedo acudir a
una reunién para abordar esta cuestion personalmente.

Atentamente,

[Firma]

[Nombre completo]
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