[Nombre completo de quien da la referencia]
[Domicilio] · [Teléfono] · [Correo electrónico]

[Ciudad, Estado], a [día] de [mes] de [año]

A quien corresponda:
Por medio de la presente hago constar que conozco a [Nombre completo de la persona recomendada] desde hace [número] años, ya que [explique la relación: somos vecinos en la colonia ____ / coincidimos en ____ / es amigo(a) de la familia].
En este tiempo he podido comprobar que es una persona honesta, responsable y de trato respetuoso. [Agregue un ejemplo breve que lo demuestre, por ejemplo: siempre cumple los compromisos que adquiere y es solidaria con quienes la rodean].
Por lo anterior, no tengo inconveniente en recomendarle para [el puesto de ____ / el trámite de ____ / lo que a sus intereses convenga].
Se extiende la presente a petición del interesado(a) para los fines que a este(a) convengan. Pongo a su disposición mis datos de contacto para confirmar esta referencia.

	Nombre
	[Nombre completo]

	Teléfono
	[Número a 10 dígitos]

	Correo
	[Correo electrónico]

	Ocupación
	[Ocupación actual]

	Relación
	[Vecino, amigo, compañero, etc.]



Atentamente



_______________________________
[Nombre completo]
[INE o identificación anexa, si se la piden]
