
México DF, 5 de julio de 2027

LIC. ELENA BARRIOS
Jefe de RR.HH de RODMA S.A

Estimada Lic.

Mi nombre es Melisa Tuñon, trabajadora de RODMA S.A, por este medio quiero solicitarle formalmente las vacaciones que me corresponden desde el mes pasado.
Necesito tomar al menos 2 semanas de vacaciones este mes para descansar y de paso arreglar unos asuntos de carácter personal que requieren mi total atención. 
Sin más que decir, y rogando que mi solicitud pueda ser atendida, me despido:
 

Atte. 

________________________
Melisa Tuñon.
234-56-67765
