Modelo 1: firma un jefe o la empresa (borra esta línea)
[Ciudad, estado], a [día] de [mes] de [año]
A quien corresponda:
Por medio de la presente, yo, [nombre de quien firma], [puesto de quien firma] en [nombre o razón social de la empresa], recomiendo a [nombre de la persona recomendada], quien trabajó en esta empresa como [puesto] del [fecha de inicio] al [fecha de término o «la fecha»].
Durante ese tiempo se encargó de [dos o tres funciones principales]. Destaco en especial [logro o resultado que se pueda comprobar] y su [cualidad relacionada con el trabajo: puntualidad, trato con clientes, manejo de equipo].
Por lo anterior, [la o lo] recomiendo para puestos de [tipo de puesto o área]. Para cualquier aclaración, quedo a sus órdenes en [teléfono] o en [correo electrónico].
Atentamente,
_________________________
[Nombre de quien firma]
[Puesto] · [Empresa]


Modelo 2: recomendación personal (borra esta línea)
[Ciudad, estado], a [día] de [mes] de [año]
A quien corresponda:
Yo, [nombre de quien firma], de ocupación [ocupación], conozco a [nombre de la persona recomendada] desde hace [tiempo] por [motivo: estudios, trabajo independiente, comunidad].
Me consta que es una persona [dos cualidades que hayas visto] y puedo dar como ejemplo [hecho concreto]. Por ello, [la o lo] recomiendo para [puesto o actividad].
Para cualquier aclaración, quedo a sus órdenes en [teléfono] o en [correo electrónico].
Atentamente,
_________________________
[Nombre de quien firma]


Notas para usar esta plantilla
Borra esta página antes de imprimir o enviar la carta.
Sustituye los huecos en amarillo y quita el resaltado. Quien firma debe poder confirmar todo lo que dice la carta.
La Ley Federal del Trabajo no obliga a dar una carta de recomendación. Sí obliga a expedir, en tres días, una constancia escrita de servicios a quien la solicite o se separe de la empresa (art. 132 fr. VIII).
Engañar al patrón con certificados falsos o referencias que atribuyan capacidades de las que se carece es causa de rescisión; deja de tener efecto después de treinta días de prestar servicios (art. 47 fr. I).
No hace falta poner edad, estado civil, religión ni salud: son motivos por los que la ley prohíbe rechazar a alguien (art. 133 fr. I).
Si hay un conflicto, la PROFEDET asesora y representa gratis a las personas trabajadoras (arts. 530 y 534 LFT): www.gob.mx/profedet
Última revisión: 2 de noviembre de 2026. Guía completa y fuentes oficiales: https://www.ofizio.eu/mx/carta-recomendacion-laboral.html
Esta plantilla es orientativa y no sustituye la asesoría de un profesional. Para tu caso concreto, la PROFEDET asesora gratis a las personas trabajadoras.




