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Solicitud licencia no remunerada 
Ciudad, fecha
Señores
(Nombre de la empresa)

(Dirección)

(Ciudad)

Asunto: Solicitud de licencia no remunerada 
Cordial saludo, 

El motivo de la presente es solicitar ante ustedes licencia no remunerada, de acuerdo con lo establecido en (citar normatividad: numeral 6 del artículo 57 del Código Sustantivo del trabajo, Convención colectiva o Manual interno de trabajo), por motivo de (expresar motivos), desde el (día) de (mes) hasta el (día) del (mes) del presente año; con esta solicitud que comunico con antelación, espero no generar mayor traumatismo en el desarrollo de las actividades de la empresa.

De antemano agradezco su atención a la presente, cualquier información adicional que requiera al respecto le será suministrada con gusto. Quedo atento(a) a su pronta respuesta. 
Atentamente,

(Nombre del empleado)

(Cargo que ejerce)

(número de identificación)

(Centro de trabajo)
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