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Solicitud de día por asuntos propios 

 

[Nombre de la Ciudad], [Fecha] 

 

[Nombre de la Empresa] 

[Dirección de la Empresa] 

 

Estimado/a [Nombre de tu Supervisor/a o Jefe/a], 

 

Por la presente, me dirijo a usted con el fin de solicitar formalmente un día libre debido a 

asuntos personales que requieren de mi atención inmediata. La fecha específica que solicito es 

el [Fecha que Solicitas]. 

 

Soy consciente de las responsabilidades que tengo con la empresa y, por ende, he organizado 

mis tareas para que mi ausencia cause el menor impacto posible en las operaciones diarias. En 

caso de que sea necesario, estaré disponible para participar en la coordinación de las tareas 

que se deberán cubrir durante mi ausencia. 

 

Entiendo que este día será considerado como un día de permiso no remunerado / descontado 

de mis días de vacaciones (según la política de la empresa) y estoy de acuerdo con las 

condiciones. 

 

Agradezco de antemano su comprensión y su pronta respuesta para poder planificar en 

consecuencia. 

 

Atentamente, 

 

[Tu nombre] 

[Tu puesto] 

[Tu correo electrónico] 

[Tu número de teléfono] 

 


