[consignar nombre y dirección de la empresa]

En [consignar localidad], a [día] de [mes] de [año]

Señor/a,

Como ustedes conocen, el pasado día [...] nació mi [primer/segundo...] hijo. En atención a la distribución de cargas en el si de nuestra familia, y a mi voluntad de asumir mis responsabilidades como [madre/padre], con la dedicación necesarias para estos menesteres, he decidido solicitar la reducción de jornada laboral para la atención de mi hijo menor, en un [...] % de la jornada, a partir del próximo día [...] de [...] de 2011  en virtud de lo dispuesto en el apartado 5 del artículo 37 del Estatuto de los Trabajadores.
Siendo mi horario habitual de lunes a viernes de [...] de [...] horas, solicito realizar una jornada de [...] horas diarias, de [...] horas a [...] horas a partir del próximo día [...] de [...] de 2011.
Les solicito que realicen la oportuna comunicación a la Seguridad Social y firmen el presente escrito a modo de acuse de recibo.

Atentamente,

[firma]

[nombre]

