Número Calle
Ciudad, Abreviatura del estado Código Postal
Mes día, Año 

PERSONA O ENTIDAD QUE RECIBE
TÍTULO DEL RECEPTOR
NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN O EMPRESA
Número Calle
Ciudad, Abreviatura del estado Código Postal

To Whom it May Concern / Dear_______________, 
I am writing to recommend [NOMBRE DE LA PERSONA] for any position to which he/she might apply. It has been my pleasure knowing [NOMBRE DE LA PERSONA] for [TIEMPO QUE LLEVAS DE CONOCER A LA PERSONA] and watched him/her become a [ATRIBUTOS POSITIVOS DE LA PERSONA] person.

Not only is [NOMBRE DE LA PERSONA] a good man/woman, but I can say that I have seen him/her carry himself/herself out with [CUALIDADES O PRINCIPIOS ÉTICOS DE LA PERSONA] in different situations and with all kinds of people.

EN ESTA SECCIÓN PUEDES PONER TU ANÉCDOTA PERSONAL, HACIENDO ÉNFASIS EN LAS HABILIDADES CLAVE DE TU RECOMENDADO O LOS ASPECTOS QUE CONSIDERES ADMIRABLES DE ÉL.

[NOMBRE DE LA PERSONA] would be a great asset to any company or team that would welcome him/her, and it is my pleasure to be able to provide character references for such a [ATRIBUTO POSITIVO] human being. Feel free to contact me if you need additional information. 
Sincerely.


TU NOMBRE
TELÉFONO
CORREO ELECTRÓNICO


