Instrucciones para el formulario “Contractor Employee Biographical Data Sheet” (Biodata) para la USAID

Este formulario es requerido de cualquier empleado o consultor que vaya a trabajar en un proyecto patrocinado por la USAID.  El empleado o consultor propuesto puede llenar el formulario de acuerdo con las siguientes instrucciones.  Los números abajo corresponden a los números del formulario, y los que están entre paréntesis se pueden dejar en blanco porque serán llenados por la empresa consultora, WOCCU.  Por favor escriba de manera legible, o a máquina en el formulario.

1. Nombre de Empleado/Consultor (Apellido, Nombre)

2. (Nombre de empresa consultora:  deje en blanco, llenado por WOCCU)
3. Dirección de Empleado/Consultor

4. (Número de Contrato:  deje en blanco, llenado por WOCCU)

5. (Posición bajo contrato: deje en blanco, llenado por WOCCU)

6. (Salario propuesto: deje en blanco, llenado por WOCCU)
7. (Duración de contrato: deje en blanco, llenado por WOCCU)
8. Número de teléfono

9. Lugar de Nacimiento

10. Ciudadanía

11. Nombres, edades y relación de dependientes que le acompañarán al país asignado

      (Llenado sólo si su trabajo con nosotros lo llevará a otro país bajo un contrato de largo 

plazo).

12. Educación

Nombre y Lugar de Institución    Materias/Temas estudiados
Título

Fecha

13. Idiomas  (ver la escala en la página 2)
Idioma 
Habilidad Hablada

Habilidad Lectura
14. Historia de Empleo (Empleo de tiempo completo.  Si sólo ha trabajado como consultor, puede dejar en blanco el no.14 y continuar con el no.15.

Incluya los últimos tres años. Haga una lista de sus salarios separados por año.  Puede continuar en una hoja separada si le falta espacio para incluir cualquier puesto que haya tenido relacionado o parecido al puesto por el cual se le propone ahora.

Título
Nombre y Dirección

Fechas de Empleo

Salario Anual 



 De Empresa; Punto de
  De ___  A ___

  en U.S. $ *

 

  contacto y no. teléfono
 (mes/día/año)

Definición de “salario” -  pago de base por servicios.  No incluya abonos, repartos de beneficios, comisiones,  honorarios de consultor, horas extras, diferencial de país, carestía educacional o de vida.  

15. Servicios Específicos de Consultor (incluya TODAS sus consultorías de los ULTIMOS TRES AÑOS solamente) 
Servicios
Nombre y Dirección

Fechas de Empleo
No. Días
Salario 

 Prestados
De Empresa; Punto de

  De ___  A ___


DIARIO
  

 

contacto y no. teléfono
 (mes/día/año)



en US$ *

Por favor notar que el número de días requiere el número exacto de días trabajados, NO el tiempo de duración del contrato.  

* Si no pone la suma en US$, por favor incluya la tasa de cambios. 

16. Certificación:  Los datos detallados en esta hoja de vida son, que yo sepa, verdaderos y 

precisos. 


FIRMA   y FECHA    (este formulario no sirve sin la firma auténtica del empleado/ 

consultor)
17. Certificación de Empresa Consultora (deje en blanco, llenado por WOCCU)

La empresa consultora (WOCCU) certifica que ha verificado la información contenida en el formulario.  La USAID depende de esta información para negociar pagos al personal bajo contrato, y la empresa consultora queda responsable por información no verificada, por el cual pueden ser reclamados los pagos.  

Instrucciones para seccion de Idiomas

Indique su habilidad en idiomas en la sección No. 13 de acuerdo con los siguientes niveles, establecidos por el Instituto de Servicio Extranjero de los Estados Unidos.  Abajo tiene una descripción de los niveles, de 2 a 5.  

2 = nivel limitado   3 = nivel básico   4 = nivel avanzado   5 = nivel funcional nativo


Habilidad/ Hablada



Habilidad/Lectura

2
Puede satisfacer necesidades muy limitadas
Suficiente comprensión para leer


de trabajo o sociales.



material simple sobre temas familiares.















3
Habla con suficiente precisión estructural
Lée con velocidad normal y con


y vocabulario para participar eficazmente
comprensión casi total.



en la mayoría de conversaciones formales







e informales.











4
Usa el idioma con fluidez y precisión en

Habilidad casi nativa para leer y comprender


todos los niveles.



prosa compleja e idioma de uso corriente.







5
Habla claramente al nivel de persona nativa.
Lée con la facilidad de una persona nativa.


