[Ciudad], [día] de [mes] de 2026
Señor(a):
[Nombre del destinatario]
[Cargo del destinatario, p. ej., Jefe de Recursos Humanos]
[Razón social de la empresa]
Presente.-
Yo, [nombre completo], identificado(a) con DNI N.° [DNI], que laboro como [cargo] en el área de [área] desde el [fecha de ingreso], me dirijo a usted para presentar la siguiente solicitud:
Asunto: Solicitud de goce de vacaciones del período [año o período computado]
Al [fecha de la solicitud] he completado [N] años (o el tiempo acumulado) de servicios, por lo que tengo derecho a disfrutar de [N] días de vacaciones con goce de remuneración, conforme al artículo 165.° del Decreto Legislativo N.° 713 y la Ley N.° 31168.
En tal sentido, solicito gozar de mis vacaciones del [fecha de inicio] al [fecha de término], inclusive, reanudando mis labores de manera ordinaria el [fecha de retorno].
Antes del inicio de mi descanso, dejaré al día mis funciones y coordinaré la entrega de pendientes con [nombre del compañero(a) o del reemplazo], a fin de no afectar la continuidad del servicio.
Recuerdo que, conforme al artículo 170.° de la citada norma, el programa de vacaciones debe comunicarse al trabajador con una anticipación no menor de quince (15) días, por lo que agradezco confirmarme la aprobación de las fechas propuestas por escrito, a mi correo [correo electrónico].
De no mediar respuesta o de existir observaciones a las fechas propuestas, quedo a su disposición para acordar un período alternativo dentro del año siguiente de adquirido el derecho, tal como permite la norma.
Sin otro particular, lo saludo con distinguida consideración.
Atentamente,
[Nombre completo]
DNI N.° [DNI]
[Área / Cargo]
