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Descubra por qué las verificaciones de referencias son importantes y
como realizarlas para sus nuevos empleados.

El objetivo principal de una verificacion de referencias es aprender mas sobre el
candidato y escuchar a las personas que lo han conocido o trabajado con él. Este
proceso puede ayudarlo a comprender mejor a la persona que desea contratar y
ayudarlo a verificar lo que ha llegado a saber sobre la persona. En ultima instancia, esto
ayuda a determinar quién sera la persona adecuada para aportar valor a su
organizacion con sus habilidades y capacidades.

Las verificaciones de referencias también tienen un propdsito legal. Si no comprueba
las referencias, incluso de alguien que conoce bien, sus responsabilidades legales
pueden aumentar considerablemente porque los tribunales perciban que no investigd a
fondo a un candidato.

Tenga en cuenta que las comprobaciones de referencias son independientes

Tenga en cuenta que las verificaciones de referencias son independientes de las
verificaciones de antecedentes requeridas que deben realizarse en el personal de
cuidado infantil.

¢Para qué sirven las verificaciones de referencias en la contratacion?
Las verificaciones de referencias le dan al empleador una via adicional de recopilacion
de informacion y una idea de cdmo se percibio al candidato en otras situaciones.
Cuando interactue con la referencia de un candidato, puede compartir algunas de las
responsabilidades del puesto para asegurarse de que este candidato cumpla con los
requisitos de su puesto. Puede recopilar informacion sobre el desempenio laboral
anterior para tomar una decision informada sobre si el candidato es el adecuado para
Su programa.

e Verificar la informacion que el candidato potencial ha proporcionado
e Ofrecer informacion adicional sobre las habilidades, el desempeio y el
conocimiento de un candidato



e Proporcionar historial laboral de una fuente distinta al candidato, y
e Ayudar al empleador a evaluar el potencial de éxito del candidato en el puesto

¢ Como puedo configurar comprobaciones de referencias?

Después de una entrevista, querra obtener el permiso del candidato para realizar la
verificacion de referencias y pedirle un minimo de 3 referencias con informacion de
contacto. Esto se puede hacer por correo electronico como seguimiento después de
que se complete el proceso de entrevista, una vez que haya determinado que desea
mantener el proceso con este candidato. Querra determinar si solo desea referencias
profesionales o si se permitiran otras categorias (amigo, maestro, pariente o
entrenador).

Formas de completar las verificaciones de referencias:

Una vez que reciba la informacién de contacto para cada referencia, hay varias
maneras en que puede intentar hablar con las personas. A muchas personas les gusta
enviar un correo electronico de presentacion ofreciendo hablar por teléfono o enviar
preguntas por escrito. Recuerde, la referencia esta haciendo una cortesia tanto a usted
como al candidato, asi que sea respetuoso con su tiempo.

Hablar por teléfono con la referencia de un candidato puede darle
mucha informacién sobre la persona que esta considerando. Tomarse el tiempo
para realizar una referencia telefonica puede proporcionarle informacién
detallada y completa y es una seleccidén mas intensiva para los candidatos. Llame
a la referencia e identifiquese por titulo y su organizacion y digales el propodsito
de su llamada. Verifique si este es el mejor momento para que la referencia pase
unos minutos hablando con usted sobre el candidato. Si no es asi, haga una cita
para un momento que funcione mejor para ambos.

Escriba un correo electrénico presentandose a si mismo y a
su programa la referencia del candidato. Comparta las preguntas que tenga
sobre el candidato e indique la fecha en que necesita su respuesta. Un correo
electronico permite que la referencia del candidato complete su respuesta en su
tiempo libre y busque la aprobacion de su empresa, ya que algunas agencias
tienen protocolos con respecto a proporcionar verificaciones de referencias de
empleados actuales o anteriores.

También puede optar por utilizar un formato de formulario cuando
busque verificaciones de referencias. Un sistema como Google Forms puede
permitirle preasignar preguntas para completar y luego puede enviar un enlace
al formulario a las referencias del candidato. Este método le permitira hacer la
misma pregunta a cada referencia y recopilar todas las respuestas en un solo
lugar. Siempre puede hacer un seguimiento por llamada telefénica si necesita
respuestas mas detalladas.



Algunas preguntas de muestra que podria hacer:

e ;Cuanto tiempo hace que conoces al candidato?

e ;En qué capacidad conoces al candidato?

e ;Cuales eran algunas de las responsabilidades del candidato? (Suponiendo que
la referencia es un ex compafero de trabajo o supervisor)

e Por favor, describa el desempefo laboral general del candidato.

e ;Cuales son algunas de las fortalezas del candidato?

e ;Donde estan algunas de las areas de crecimiento del candidato?

e En su experiencia, ¢como responde el candidato a los comentarios?

e Digale a la referencia un poco sobre la posicion y luego preguntele a la
referencia como ven al candidato desempenarse en este rol.

e ;El candidato es elegible para volver a contratar con su organizacion?

e ;Hay algo mas que deba saber sobre el candidato?

e Dada la oportunidad, ¢volveria a contratar al candidato?

* Es posible que tenga otras cosas que querra saber o algunas de estas preguntas
pueden no ser tan relevantes para su posicion. Dedique algun tiempo a pensar en lo
que es mas importante que sepa sobre este candidato.

Consejos para realizar verificaciones de referencias:

e Sea claro en su proposito de llamar o comunicarse con la referencia.
e Describa brevemente lo que se le preguntara.

e Planifique las preguntas cuidadosamente y hagalas de manera abierta.
e Tome notas detalladas.

e Agradecer a la referencia por su tiempo voluntario.

Recursos adicionales

Si tiene preguntas o necesita ayuda, tiene a su disposicion asistencia.

Pagina web de GaPDS

Pagina de inicio del sitio web de la Academia

Normas y Reglamentos para la concesion de licencias en el Estado de Georgia

Para encontrar otras guias de estudio: Haga clic en Recursos en la pagina principal
de la Academia

Para encontrar entrenamiento: Haga clic en Entrenamientos en la pagina principal de
la Academia

Para inscribirse en los cursos de entrenamiento: Haga clic en Horarios e inscripcion
en la pagina principal de la Academia



https://gapds.decal.ga.gov/
https://www.decal.ga.gov/Thriving
https://www.decal.ga.gov/CCS/RulesAndRegulations.aspx
https://www.decal.ga.gov/Thrive/Resources.aspx
https://www.decal.ga.gov/Thrive/Trainings.aspx
https://www.decal.ga.gov/Thrive/SchedulesandRegistration.aspx

Para inscribirse en grupos de estudio: Complete el formulario de inscripcion.

Si tiene preguntas sobre el entrenamiento o los grupos de estudio: Envie un correo
electronico a GAcoaching@civstrat.com

Para encontrar otros recursos de ECE: Visite el sitio web de DECAL

Para preguntas generales sobre la Academia: Envie un correo electronico a
thriving@decal.ga.gov

Para mas informacion:

Normas y Regulaciones para Hogares de Cuidado Infantil Familiar

Normas y Reqgulaciones para Centros de Aprendizaje de Cuidado Infantil

El contenido incluido en esta guia ha sido adaptado de Lean Recruitment: Finding Better Talent
Faster (2017), de Gary Romano y Alison LaRocca.
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