[Nombre de la empresa]
[Dirección de la empresa]
[Fecha]
A quien corresponda:
Por medio de la presente, hacemos constar que [Nombre completo] trabajó en [Nombre de la empresa] desde el [fecha de inicio] hasta el [fecha de salida] en el puesto de [Puesto], con una jornada de [tiempo completo / medio tiempo].
Esta carta se expide a solicitud del interesado para los fines que estime convenientes. Para verificar esta información, puede comunicarse con nosotros al [teléfono o correo].
Atentamente,
_______________________________
[Nombre de quien firma]
[Cargo (ej. Gerente)]
[Nombre de la empresa]
