[Nombre de la empresa]
[Dirección de la empresa]
[Ciudad, Estado o Provincia]
Teléfono: [teléfono de la empresa]
[Ciudad], a [día] de [mes] de [año]
A quien corresponda:
Por la presente, certificamos que el Sr./Sra. [nombre y apellidos del trabajador], con documento de identidad n.º [número de documento], ha trabajado en [nombre de la empresa] desde el [fecha de ingreso] [hasta el (fecha de salida), si ya no trabaja en la empresa] como [puesto].
Entre sus principales funciones se encuentran [función 1], [función 2] y [función 3]. Durante su tiempo con nosotros ha demostrado compromiso, responsabilidad y un buen desempeño en sus tareas.
Se extiende la presente a solicitud del interesado para los fines que estime oportunos.
Para cualquier consulta adicional, puede comunicarse con nuestro departamento de Recursos Humanos al teléfono [teléfono] o al correo [correo de Recursos Humanos].
Atentamente,
______________________________
[Nombre y apellidos de quien firma]
[Cargo: por ejemplo, Gerente de Recursos Humanos]
[Nombre de la empresa]
[Sello de la empresa]
Plantilla gratuita de trabajarporelmundo.org. Sustituye los textos resaltados en amarillo y borra esta línea antes de imprimir.
