Lugar y fecha ________________________________
 
Título y nombre de a quién va dirigida________________________

Por medio de la presente me complazco en recomendar a ____________________ (nombre del recomendado), a quien conozco desde hace _________ (tiempo), conviviendo con el/ella en los entornos_________________. Lo anterior me ha llevado a conocerla a detalle y por ello me brinda todos los elementos para poder decir que es una excelente persona a quien me complazco en recomendar.
En lo profesional la recomendada ha demostrado ser responsable, puntual, honesta, creativa, eficaz, práctica, atenta a sus compañeros de trabajo y siempre ávida de mejorar sus habilidades y conocimientos sobre su entorno profesional. En lo personal ha demostrado ser una buena amiga y excelente miembro de familia. Siempre dispuesta a ayudar a sus allegados, pero sobre todo siempre buscando enseñar y mejorar las condiciones de quien solicite su ayuda.
Extiendo mi recomendación para el uso que la recomendada crea conveniente. Quedo a sus órdenes para cualquier consulta o para brindar mi recomendación vía telefónica o personal.
ATENTAMENTE
___________________________  
Nombre y titulo de quien recomienda
Teléfono de quien recomienda
Email de quien recomienda
Dirección de quien recomienda


