VERIFICACIÓN DE REFERENCIAS

[Nombre de la Compañía]

	CANDIDATO
	FECHA
	EVALUADOR(A)

	
	
	

	PUESTO
	DEPARTMENTO
	GERENTE DE CONTRATACION

	
	
	


	INSTRUCCIONES
	
	

	Por favor, complete este formulario al verificar las referencias de un candidato.


​

	HISTORIAL/ANTECEDENTES
	
	

	¿Conoce usted [el nombre del candidato/de la candidata] hace cuánto tiempo?

	


	RESPONSABILIDADES DEL TRABAJO
	
	

	¿[El candidato/la candidata] trabajó en qué puesto?   ¿Cuáles fueron sus responsabilidades principales?

	


	CUALIDADES Y DEBILIDADES
	
	

	¿Podría usted darme una evaluación de sus cualidades y sus debilidades?

	


	HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

	¿El candidato/la candidata tiene habilidades fuertes en comunicación por escrito?  ¿Y sus habilidades de hacer presentaciones?

	


	HABILIDADES INTERPERSONALES

	¿Cómo fue la relación entre el candidato/la candidata y su jefe?  ¿Y con compañeros de trabajo?  ¿Y con clientes?

	


	ESTILO DE PREFERENCIA DE ADMINISTRACIÓN

	¿Bajo qué estilo de administración él/ella trabaja mejor?

	


	MANEJO DEL TIEMPO

	¿Le parece a usted que el empleado/la empleada maneja bien su tiempo?  ¿Tiene éxito en priorizar y conducir sus tareas?  ¿Es puntual y confiable?

	


	ACTITUD

	¿Cómo describiría su actitud al puesto?  ¿Y cómo cambió durante situaciones difíciles o estresantes?

	


	RAZON PARA DEJAR EL TRABAJO

	¿Sabe usted por qué el candidato/la candidata querría dejar su compañía? – o - ¿Sabe usted por qué el candidato/la candidata está interesado(a) en un puesto de trabajo fuera de su compañía?

	


	COMENTARIOS
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