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PROGRAMA TENERIFE ISLA SOLIDARIA
CENTRO INSULAR DE ENTIDADES DE VOLUNTARIADO

NORMAS DE USO DEL SERVICIO DE BUZÓN POSTAL
Se entiende por domiciliación postal en el Centro Insular de Entidades de Voluntariado, en adelante CIEV a la posibilidad que tienen las entidades de voluntariado, censadas en la base de datos del Programa Tenerife Isla Solidaria y siempre que la disposición de buzones de dicho edificio lo permita, dar la dirección del CIEV como su dirección, a los efectos de recibir correspondencia postal ordinaria, ya sean cartas como cualquier documento susceptible de ser enviado conforme a la legislación postal vigente Ley 43/2010, de 30 de diciembre. 
El CIEV cuenta con 128 buzones postales y su buen uso queda, bajo el cumplimiento de la siguiente normativa:

1. Todas las entidades de voluntariado inscritas en el programa Tenerife Isla Solidaria, con prioridad, las que no cuentan con sede social podrán solicitar un buzón postal con acceso exclusivo, que estará debidamente identificado. 
2. El servicio postal incluye la recepción de la correspondencia ordinaria; y en el caso de la correspondencia registrada (certificados, notificaciones y paquetería) sólo se recogerá el aviso correspondiente. En este caso, desde el Centro se enviará un correo electrónico a la entidad para comunicarle esta circunstancia.
3. La responsabilidad de la custodia de la correspondencia y documentación, será en exclusiva de la entidad concesionaria del buzón. La llave de acceso al buzón y su custodia se hará en la recepción del CIEV.
4. El uso del buzón deberá ajustarse al mantenimiento de correspondencia y de documentos dirigidos a la entidad y deberá permanecer lo más desocupado posible, a los efectos de poder continuar depositando correspondencia en el mismo. En este sentido, el buzón deberá ser revisado con la mayor frecuencia posible, mínimo una vez en semana. 
5. El Centro no se hace responsable del posible retraso de la correspondencia; así como, de la no recepción de la misma, por circunstancias ajenas al Centro. Asimismo, tampoco tendrá responsabilidad alguna sobre el contenido de los envíos.
6. El horario del servicio será el del CIEV de lunes a viernes de 8:00 a 20:45 horas y los sábados de 9:00 a 13:30 horas.
7. En el caso, de que la entidad no revise el buzón en el plazo previsto de una semana, se le enviará una primera comunicación por correo electrónico para que regularice la situación del buzón. Si en el plazo de una semana persiste esta situación, se remitirá una segunda comunicación. Alcanzado este plazo, si la entidad no ha retirado la correspondencia recibirá una tercera y última comunicación con un plazo adicional de una semana. Una vez trascurridas las tres semanas, si la entidad no ha respondido a ninguna de las tres comunicaciones se procederá a retirar la correspondencia del buzón y su devolución a correos por entender que no se precisa de su uso. El personal del CIEV en ningún momento tendrá acceso al contenido de la correspondencia.
8. En relación al punto anterior la solicitud del servicio postal queda sin efecto. Debiendo volver a iniciar los trámites de la solicitud, en caso, de querer contar nuevamente con un buzón, en cuyo caso quedará en lista de reserva. 
9. El servicio de domiciliación postal será concedido previa solicitud de la entidad al Programa Tenerife Isla Solidaria - Oficina de Voluntariado, al correo electrónico  voluntariado.sinpromi@tenerife.es o a través de la pág. Web www.tenerifeislasolidaria.org y habiendo cumplimentado el formulario establecido.  Así como, la entidad deberá enviar a la misma dirección de correo las presentes normas firmadas, una vez realizada su lectura y la aceptación de las mismas. La falta de cualquiera de las dos supondrá el desistimiento de la solicitud.
10. La solicitud del servicio postal, será atendida en riguroso orden de llegada y en primera instancia, conforme a la disponibilidad de buzones del CIEV y con prioridad a las entidades que carecen de sede social.
11. Cuando el número de solicitudes supera el número de buzones disponibles se habilitará una lista de reserva para ofrecer el servicio una vez se produzca alguna baja.
12. Una vez aprobada la solicitud, se comunicará por correo electrónico la concesión del buzón, su identificación y en el que figurará la denominación de la entidad y el número de buzón. 
13. Las llaves para el acceso al buzón estarán custodiadas en la recepción del CIEV y serán entregadas a las personas autorizadas, y designadas por la entidad, en el formulario de solicitud (se recomienda un máximo de tres). La persona autorizada deberá devolver al personal del CIEV la llave del buzón una vez retirada la correspondencia.
14. El plazo de uso será hasta el 31 de diciembre de 2024 y partir de esta fecha prorrogable por años naturales, salvo que se incumpla algunos de los apartados de las presentes normas.
15. Las normas aquí expuestas, una vez firmadas, supone la aceptación de las mismas, que deberá enviar firmadas a la dirección voluntariado.sinpromi@tenerife.es .





Nombre completo de la entidad de voluntariado:


Nombre completo del presidente/ presidenta de la entidad:   



             Acepta el contenido de las presentes normas:



Firma del presidente / presidenta:
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