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FECHA: ___________________________________________________________________________________
NOMBRE DEL REFERENCIADO: ______________________________________________________________
	NOMBRE DE EMPRESA
	

	NOMBRE PERSONA DE CONTACTO
	

	CARGO DE PERSONA DE CONTACTO
	

	CARGO DESEMPEÑADO EN LA EMPRESA
	

	FECHA DE INICIO
	

	FECHA DE RETIRO
	

	MOTIVO DEL RETIRO
	



· Honestidad dudosa _____      Intachable _____

· Ha tenido personal a cargo: Si ____ No _____
· Si por políticas de la compañía fuera posible emplear a antiguos trabajadores lo volverían a contratar: Si   ____  No_____

	EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO

	HABILIDADES ADMINISTRATIVAS

	
	ACEPTABLE
	REGULAR
	BUENO
	MUY BUENO

	a. Responsabilidad
	
	
	
	

	b. Organización 
	
	
	
	

	c. Calidad de Trabajo
	
	
	
	

	d. Manejo del Tiempo 
	
	
	
	

	e. Toma de decisiones
	
	
	
	

	f. Puntualidad
	
	
	
	

	RELACIONES INTERPERSONALES 

	
	ACEPTABLE
	REGULAR
	BUENO
	MUY BUENO

	a. Actitud de Servicio
	
	
	
	

	b. Manejo del Conflicto
	
	
	
	

	c. Adaptabilidad
	
	
	
	

	d. Manejo de la Presión
	
	
	
	

	CARACTERISTICAS INTELECTUALES 

	
	ACEPTABLE
	REGULAR
	BUENO
	MUY BUENO

	a. Comprensión de Instrucciones
	
	
	
	

	b. Capacidad de Análisis y Síntesis 
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CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Julio 2017
	1
	Todo el documento
	Creación del documento

	Agosto 2022
	2
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	2
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG


