




	



Memorando para los participantes en el
programa de visitantes de la Unión Europea 
Este memorando está pensado para ayudarle a preparar su visita a la Unión Europea (EU) como participante del Programa de Visitantes de la Unión Europea (EUVP) 
. Un Oficial del EUVP en la Delegación de la Comisión Europea le asistirá durante todo el proceso de preparación.   
Por favor, recuerde que su invitación a participar en el programa puede ser reconsiderada en el caso de un cambio significativo en la naturaleza de su empleo. Usted debe notificar inmediatamente a su Oficial del EUVP cualquier cambio de empleo.

1.
Introducción
El EUVP permite a jóvenes líderes de países no-miembro visitar las Instituciones de la Unión Europea, como visitantes del Parlamento Europeo y de la Comisión Europea. Se espera que su participación en el  EUVP le permita, gracias a su experiencia en primera persona, un mejor entendimiento de la Unión, y esta experiencia será beneficiosa para usted, tanto en lo profesional como en lo personal en el futuro. 
2.
Validez, duración y  ámbito de la visita
Su visita del EUVP es válida durante un año de calendario y, por razones prácticas, no puede ser ampliada. Se espera que usted pase 5 días de trabajo en Bruselas, donde mantendrá diversas reuniones con Instituciones de la UE, autoridades de Bélgica etc. Algunos de los invitados del programa podrán acudir a la sesión plenaria del Parlamento en Estrasburgo, en tal caso deberán decidir  entre acortar su visita de 5 días de trabajo (3 en Bruselas y 2 en Estrasburgo) o un viaje-estudio de 8 días de trabajo (5 en Bruselas y 3 en Estrasburgo) 

Si usted quiere visitar Luxemburgo, por favor, especifique la Institución(es) que le gustaría visitar, por ejemplo la Corte de Justicia, el Banco de Inversión Europeo, la Corte de los Auditores, la Oficina de Estadísticas y la razón(es) de la visita
Su primera reunión en Bruselas será con miembros de la Secretaría del EUVP, en donde le explicarán los detalles finales de su visita                     (reuniones, tickets, recursos financieros, etc.) 
Por favor, haga saber lo antes posible a su Oficial del EUVP las fechas en las que desea viajar. Una vez que las fechas hayan sido fijadas, la Secretaría del EUVP realizará los últimos preparativos y le mandarán un itinerario. A la Secretaría le gustaría que usted tuviese en cuenta que los cambios no están permitidos.

3.
Tiempo de la Visita y Condiciones metereológicas

Las visitas pueden tener lugar durante la mayor parte del año. De todas formas, y debido al período de vacaciones de la Unión, no es posible iniciar las visitas entre mediados de julio y el 1 de septiembre ni tampoco durante la semana anterior y posterior de Navidad y Semana Santa.

Los participantes del EUVP deben que tener en cuenta que sus reuniones en Bruselas tendrán lugar en diferentes edificios, y que será necesario caminar u ocasionalmente, el uso del transporte publico para llegar a sus citas. Como habitualmente suele llover en Bélgica, es recomendable que los participantes lleven zapatos de suela gruesa y ropa de lluvia para sus visitas.
4.
Preparación para la Visita EUVP
Entre el período de confirmación por escrito de su selección y el inicio de su visita EUVP, por favor, mantenga continuo contacto con su Oficial del EUVP, que le asistirá en la preparación de su viaje.

Debido al tiempo limitado disponible para las reuniones, en Bruselas ( y Estrasburgo) se le recomienda que se familiarice ( antes de su viaje) con el rol, el funcionamiento y las relaciones entre las Instituciones Europeas. Su Oficial del EUVP le aportará información necesaria. 


Por último, usted está invitado a utilizar EUROPA, el principal servidor de internet de la Unión Europea, que le proporcionará información general y más detalles sobre la política de la UE, las Instituciones de la UE, comunicados de prensa diarios, etc. Encontrará esta página web en: http://www.europa.eu.int 
5. Declaración de propósitos
Para asegurar que el programa se adapta a las necesidades individuales y refleja sus intereses profesionales, a usted se le pide una Declaración de propósitos que debe incluir:

·  una breve descripción de sus actuales responsabilidades. 


–
tema(s) de UE que le gustaría estudiar.

–
temas específicos que le gustaría debatir.
· una lista con nombre de instituciones (u organizaciones) con las que quiere mantener una reunión. 

Nota:
La información anterior influenciará significativamente la naturaleza de las reuniones planificadas durante su visita a la Unión Europea. 


Como anexo, por favor, incluya la siguiente información:


–
 Curriculum Vitae actualizado (indicando los idioma(s) de la UE en que puede mantener reuniones sin la ayuda de un intérprete
.

–
3 fotografías recientes (tamaño pasaporte).
· a una fotocopia de la página principal del pasaporte (en la que se         indica nombre, fecha de nacimiento, etc.) 
Por favor, entregue estos documentos al menos 12 semanas antes de su viaje. Para su ayuda, anexo, encontrará un modelo de Declaración de propósitos.

6.
Hoteles


Los participantes del EUVP se alojarán en el hotel Silken Berlaymont Brussels durante su estancia en Bruselas, el hotel cuenta con 4 estrellas y está situado muy cerca de los edificios de la Comisión, el Consejo y el Parlamento. La dirección del hotel es: Boulevard Charlemagne / Karel de Grotelaan 11-19, 1000 Brussels (( +32 (0)2 231 09 09). El Silken Berlaymont Brussels se sitúa también cerca de tiendas y restaurantes, la parada de metro más cercana es Schuman. El EUVP ha negociado una tarifa especial de € 142 por noche, incluyendo desayuno y tasas. Aquellos participantes acompañados por esposo/a o pareja no tendrán que pagar un extra si, comparten una habitación doble. Aunque sí que tendrán un cargo diario de € 24 por el desayuno.


Los participantes que visiten el Parlamento Europeo en Estrasburgo, normalmente, se alojan en el Hotel Holiday Inn, Place de Bordeaux 20, 67000 Strasbourg (( +33 3 88 37 80 00).
Los participantes pueden pagar su hotel con el per diem que recibirán a su llegada (ver punto 10 abajo).

Tenga en cuenta que los hoteles necesitan al menos 24 horas para realizar una cancelación, y la cancelación tardía o no aparecer supone una obligación legal de pagar esa habitación no ocupada, de la que EUVP no aceptará ninguna responsabilidad. La salida del hotel suele ser a las 12:00 del mediodía, al menos que haya un acuerdo anterior con el hotel. 


Teniendo en cuenta que las llamadas realizadas desde el hotel pueden ser caras, se le aconseja que se informe antes de realizar llamadas.

7.
Viaje

El programa EUVP le proporcionará un billete de ida y vuelta en avión ya pagado, en clase económica desde su lugar de trabajo a Bruselas. Normalmente, deberá viajar con una empresa de la Unión Europea. El viaje a Luxemburgo/ Estrasburgo será en tren (o avión). Los billetes de tren en primera clase le serán entregados a su llegada en Bruselas.

Itinerario
Una vez que su billete de avión haya sido expedido, es definitivo. No puede ser cambiado ni cancelado. 
Equipaje
El equipaje máximo permitido sin tener que pagar un extra en clase económica para vuelos dentro de la Unión es 20 kg (44 lbs), mas 1 paquete de equipaje de mano. 
Documentos de viaje
Se le recomienda que revise la validez de su pasaporte, visado y otros documentos con antelación a su viaje. 

Alquiler de coches
El EUVP solo cubrirá los costes del alquiler de un coche cuando no haya otro modo alternativo de transporte posible y una autorización haya sido concedida. Si usted quiere alquilar un coche para uso personal, deberá, donde sea necesario, obtener el carné de coche internacional antes de abandonar el país. Todos los costes, incluido el seguro, serán su responsabilidad.

8.
Viaje Privado



Si desea viajar de manera privada dentro de la Unión Europea, antes o después de su visita EUVP, usted está  invitado a ello. En este caso, tenga en cuenta que:


–
sus billetes de avión y sus fechas de salida y llegada deberán de ser claramente indicados antes de cualquier reserva realizada por el EUVP ( alrededor de 12  semanas antes de su salida) y;

· cualquier gasto suplementario será asumido por usted. 
Además usted deberá encargarse de los preparativos de sus acompañantes, familiares, etc. De todas formas, el EUVP realizará gustosamente la reserva del hotel siempre y cuando los planes de viaje sean indicados antes de que se cierre el itinerario. Es importante recordarle que teniendo en cuenta el programa, lleno de reuniones, un acompañante o un niño pasarán mucho tiempo solos.
Los organizadores del Programa EUVP, normalmente, no pueden ayudarles con los planes de carácter privado (turismo, teatro etc.). Aunque los hoteles en los que se aloja le podrán ayudar con esas cuestiones.
9.
Llegada a Bruselas


Al llegar a Bruselas, por favor, vaya por su cuenta al Silken Berlaymont Brussels Hotel en taxi o en tren (hasta la Central Station y después en metro hasta la para de Schuman). Tenga cuidado y use solamente taxis oficiales, que le costaran aproximadamente 30 € desde el aeropuerto al hotel. El coste aproximado en tren y en metro es de 5 €.


Además, hay un servicio regular de autobuses entre el aeropuerto y el centro de la ciudad. Este servicio (Autobús número 11) para en Schuman Circle (en la esquina de Rue Archimède / Archimedesstraat); que se encuentra a 5 minutos andando del Silken Berlaymont Brussels Hotel.

Se le recomienda que tenga suficientes Euros a su llegada a Bruselas para cubrir los gastos iniciales, porque no recibirá el per diem hasta el primer día de trabajo.


En la recepción de su hotel recibirá una carta con todos los detalles de sus reuniones en Bruselas.
10.
Asuntos Financieros


Per diem
Durante su estancia en Bruselas,  usted recibirá en su primer día de trabajo una dieta para toda la duración de su visita oficial. La cantidad de la dieta diaria es de 220 € y es para cubrir su subsistencia y los gastos del hotel



Cuando usted esté en Estrasburgo para acudir a la sesión plenaria del Parlamento Europeo, este per diem, aumentará hasta 240 € por noche.


Dietas especiales
Además del per diem, usted obtendrá 25 € por cada día de trabajo para cubrir otros gastos



También recibirá 25 € para cubrir los dos desplazamientos entre el aeropuerto de Bruselas y el hotel.


Reembolso
En el desafortunado caso de que usted tenga que acortar su estancia, la Secretaría le pedirá que devuelva lo que le queda del per diem y las dietas especiales.


Tasas de los 

 ingresos
Todos los pagos hechos para cubrir el viaje u otros gastos, incluidos el per diem, están eximidos de impuestos locales, nacionales o de la UE.

11. Seguro

El programa EUVP le proporcionará un seguro de accidentes y otro médico, los dos durante el viaje de ida y de vuelta a la Unión y mientras usted está participando en el Programa. Tiene a su disposición más detalles si usted lo desea. Sin embargo, seguros contra robos o pérdidas de objetos personales no están incluidos.
12.
Para terminar


Realmente esperamos que su participación en el Programa de Visitantes de la Unión Europea sea capaz de establecer o reforzar el contacto y la relación personal y profesional con la Unión Europea. Le animamos a que mantenga contacto con las personas que conozca durante su estancia.
El Comité de Dirección del EUVP, en su deseo de mantener bajo constante revisión de calidad los programas, ha expresado su deseo de que los visitantes compartan con el Comité su impresión general a la conclusión del programa.  A usted, más tarde, se le pedirá que mande al Embajador de la Delegación de la Comisión Europea un detallado informe sobre su experiencia antes de cuatro semanas desde su regreso. Por favor, incluya en su informe los siguientes comentarios:

· las áreas especificas que ha cubierto durante su visita

–
cantidad y  nivel de las reuniones planificadas 

·  preparativos logísticos

Finalmente, por favor, manténganos informados de cualquier cambio de domicilio o de trabajo.

Anexos
:
Modelo de  declaración de prepósitos (3 paginas).


Modelo de  CV




                 Bruselas, Octubre 2005
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� 	Antes del 1 de Abril de 1995, el Programa era conocido como el Programa de Visitantes de la Comunidad Europea.











� 	 Por razones prácticas, un conocimiento operativo de al menos una de las lenguas de la UE es necesario.
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