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MODELO EDITABLE
Solicitud y fijación de vacaciones
Documento editable · completa únicamente los campos resaltados en azul
TEXTO DEL ESCRITO · PÁGINA LISTA PARA EDITAR Y ENVIAR
A LA ATENCIÓN DE [EMPRESA / RECURSOS HUMANOS]
[DIRECCIÓN O CENTRO DE TRABAJO]
De: [NOMBRE Y APELLIDOS] · DNI/NIE: [NÚMERO] · Puesto: [PUESTO]
Asunto: Propuesta de vacaciones del [INICIO] al [FIN]
En [LOCALIDAD], a [FECHA].
A la atención de la empresa:
Solicito disfrutar mis vacaciones anuales desde el [FECHA DE INICIO] hasta el [FECHA DE FIN], ambos incluidos, con reincorporación prevista el [FECHA DE REINCORPORACIÓN].
La petición comprende [NÚMERO] [DÍAS NATURALES / DÍAS LABORABLES SEGÚN CONVENIO] y se formula conforme al artículo 38 del Estatuto de los Trabajadores, al calendario de vacaciones y al convenio aplicable.
Si las fechas propuestas no fueran posibles, solicito que se me indiquen por escrito las razones y una alternativa concreta que permita fijar el disfrute con la antelación debida.
Ruego confirmación escrita de las fechas aprobadas antes de realizar reservas o dejar de acudir al trabajo.
Atentamente,

[FIRMA]
[NOMBRE Y APELLIDOS]


GUÍA DE USO
Solicitud y fijación de vacaciones
NO ENVÍES ESTA PÁGINA CON EL ESCRITO
La primera página contiene el escrito. Esta segunda página sirve únicamente para prepararlo, revisarlo y entregarlo correctamente. Elimínala antes de enviar el documento a la empresa u organismo.
Antes de enviarlo
La fecha se fija de común acuerdo y debe conocerse con al menos dos meses de antelación, salvo reglas más favorables. Presentar la solicitud no autoriza a ausentarse sin confirmación.
Preparación y entrega
1.  Indica el saldo disponible, el sistema de cómputo del convenio y, si existe, el calendario o procedimiento interno de solicitud.
2.  Sustituye todos los campos entre corchetes y elimina las alternativas que no correspondan.
3.  Relee el escrito completo y comprueba nombres, fechas, hechos, cantidades y destinatario.
4.  Entrégalo por un medio que permita acreditar fecha, contenido y recepción; conserva una copia completa.
Fuentes oficiales de referencia
Estatuto de los Trabajadores, artículo 38 (BOE)
Modelo general y orientativo. El convenio, el contrato, las fechas, la prueba y las circunstancias personales pueden cambiar la redacción o el efecto jurídico.
Modelo orientativo · Contenido laboral coordinado con Calma AI · perezburgosabogados.es · 




