Ejemplo 03
                                                       Ciudad, a día de fecha, año. 
A quien corresponda:
Yo, Nombre completo de la persona que recomienda, puesto de trabajo, hago constar por medio de esta carta que Nombre completo de la persona a recomendar trabajo en Nombre de la empresa, desde la fecha que comenzó a la fecha que dejo de trabajar en puesto de trabajo en el que estuvo la persona bajo mis órdenes.
Es por ello que para mí es un placer recomendar al Sr/Sra. Primer apellido de la persona,  para el puesto que ofrecen en su empresa. Le puedo asegurar que incorporará a un gran activo, ya que cuenta con experiencia en las labores propias del cargo y domina herramientas y técnicas en su labor. Además es una persona muy trabajadora y sobre todo confiable, en cuanto a tareas de suma importancia.
No dude en ponerse en contacto conmigo al teléfono de la persona que recomienda,  si desea hablar más al respecto de las cualidades y experiencia del Sr/Sra. Primer apellido de la persona, con gusto ampliaré mis recomendaciones.

 Reciba un saludo, atentamente:
Nombre de la persona que recomienda.
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