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Alcance
Todas las Entidades Beneficiarias que quieran ser incluidas en el reparto de alimentos de
BASMUR.

Objetivo
Este Manual ha sido realizado para facilitar a los usuarios de las diferentes Entidades el
proceso de alta y actualizacion de datos en nuestro sistema informatico.

Recursos Técnicos
Esta aplicacion funciona en PC, tablet o movil. En el caso de utilizarla en tablet o mavil
se deberd utilizar con la pantalla del dispositivo en posicion horizontal (apaisada).

El desarrollo de esta aplicacion se ha optimizado para GOOGLE CHROME y MICROSOFT
EDGE.
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Proceso de Alta

Esta ficha de Alta se podra cumplimentar entrando en el siguiente enlace a nuestra pagina
web https://basmurcia.org/ods-2030.

Todos los campos con asterisco son obligatorios.

Una vez dentro de la pestafia Entidades de nuestra pagina web, aparecera la siguiente
pantalla donde tendran que teclear nimero de CIF y pulsar en el boton Enviar

Entidades Beneficiarias

CIF

[ Enviar

En este enlace también esta disponible un archivo con este Manual de uso.

3 Manual de uso de la aplicacion

Al pulsar el botdon Enviar aparecera la pantalla de Solicitud de Alta con los siguientes
datos:

=

e Datos generales de la Entidad:

1. Pestana "General"
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@ Solicitud de Alta

[ Razén social (*) ] [ Direccién, calle, nimero, etc. (*) ]

Municipio
[ Localidad/Barrio (*) ] [ Cadigo postal (*) ] l Seleccione municipio (*) v
CIF
[ V56893316 [ Teléfono - 1(*) ] [ Teléfono - 2 ]

Tipo de entfidad

Seleccione actividad (*) v Seleccione tipologia (*) v [ Afio de comienzo (*)

[ E-mail corporativo (*) l [ URL opcional (https://ejemplo.com) ]

Opciones que se pueden elegir en el desplegable del campo Seleccione
actividad: Consumo o Reparto.

Seleccione actividad (*)

Seleccione actividad (*)

CONSUMO
REPARTO

Consumo: Entidad que procesa en sus instalaciones los alimentos que recibe
para que, posteriormente, sean consumidos por sus usuarios autorizados.

Reparto: Los alimentos que recibe la Entidad son repartidos de forma
proporcional entre sus usuarios autorizados.

Elegir la opcidn que corresponda del desplegable Seleccione tipologia:

Seleccione tipologia (*) v

Asociacion de reparto
Ayuntamiento

Centro de acogida
Centro de reinsercion
Comedor social
Céritas

Convento

Guarderia

Iglesia Evangélica
Residencia de ancianos
Otras asociaciones

e Direccion del almacén:
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- Direccién del almacén (si es distinta) .

l Calle, nimero, etc. I

Municipio
l Localidad/Barrio (*) l |C6di90 postal (*) I [ Seleccione municipio (*) v

Este campo no es necesario cumplimentarlo si la direccidén del almacén es la
misma que la direccién social.

e Inscripcion en Registro

Inscripcién en Registro (i )

Autoridad registral

Ministerio de Justicia v | Ndmero l l Fecha de inscripcién

Seleccione organismo (*)
Exento
Ministerio de Justicia

Comunidad Auténoma &

Se debe elegir la opcion Exento cuando la entidad no este incluida en el ambito de

aplicacién de la Ley Organica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de
Asociacion y no puede inscribirse en el Registro Publico de Asociaciones, rigiéndose por
leyes especificas: Como asociacidén constituida para fines exclusivamente religiosos esta
inscrita en el Registro de Entidades Religiosas o como Entidad local u organismo
dependiente de la misma estd sometida a la legislacion de régimen local, en este caso
deberd de reemplazar los estatutos por la declaracién de excepcién de registro de

asociaciones.

e Agregar logotipo

[ Agregar logotipo (opcional) |

Pulsar en el botdén 6 y afiadir el archivo del logo de la Entidad. El archivo
deberd ser en formato imagen y no debe superar 1 MB de tamano.

Agregar logotipo (opcional)
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e Contrasena acceso

Contrasefia para futuros accesos

l Contrasenia (*) I I Repetir Contrasefia (*)

La contrasefia debe contener entre 8 y 15 caracteres (nUmeros y letras)

e Aceptacion Politica de Privacidad

'Aceptomos las politicas de BANCO DE ALIMENTOS DEL SEGURA - MURCIA |
C) Privacidad

| vemer | | |

Pulsar en el botén L y en Enviar.

Pulsando encima de la palabra Privacidad se podra ver el documento con nuestra
politica de privacidad.

Una vez enviado el formulario aparecera en pantalla este mensaje:

Entidades Beneficiarias
Verificando sv e-mail

Hemos enviado un cédigo de 6 digitos a
regina.soto@basmur.org

Introddzcanlo en la casilla de abajo para verificar su e-mail.

Cédigo recibido

‘ Enviar

La Entidad debera revisar el correo electrénico recibido y teclear aqui el codigo que
aparece en el mensaje. Una vez introducido les aparecera esta pantalla:



Manual de Uso de la Aplicacién para Alta
y Actualizacidon de datos en Basmur

Murcd

Proceso de registro realizado
CON EXITO

Ya pueden identificarse y
continuar la tramitacién.

Salir

Al pulsar en el botdn Salir aparecera esta pantalla donde se debera teclear de nuevo el
CIF y pulsar el botén Enviar.

Entidades Beneficiarias

Enviar

Introducir contrasefa y pulsar el botén Enviar. En el caso de no recordar la contrasefa
se puede recuperar pulsando en Restaurar contraseiia.

Entidades Beneficiarias

& V56893316

8 Contrasefia

\ Restaurar contrasena

‘ Acceso ‘ Salir

Pulsar en el botén Acceso y aparecera el logotipo y nombre de la Entidad Beneficiaria y
el estado en que se encuentra la Solicitud. También apareceran 2 Botones de accion y 8
pestanas:
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c) ENTIDAD PRUEBA

Estado de tramitacién: En edicién(®) /

+ Solicitud como CONSUMO J
® I ) _ !
Q* e @ € eorere® b e 9 -

Estado de tramitacion:

La aplicacién dispone de 3 estados:

En este estado, la solicitud de Alta esta pendiente de cumplimentar todos los apartados

de la aplicacion.
Estodo de tromitacién: Enespera @

En este estado, la Solicitud de Alta estd enviada a Basmur y se encuentra en espera de

respuesta por parte de Basmur.

En este estado, la Solicitud de Alta ha sido aprobada por Basmur.

e En edicion:

e En espera:

e Activo:

Enviar a BASMUR sugerencias de mejora:

Al pulsar este botdén aparecera esta pantalla donde se podra enviar un mensaje a BASMUR
con cualquier sugerencia o comentario de mejora. También se podran adjuntar archivos.

En la aplicacion siempre quedara constancia de la ultima sugerencia o comentario enviado
a Basmur.

@ Sugerencias de mejora a BASMUR

Archivos adjuntos
Seleccionar archivo
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Botones de Accion

e Boton “Solicitud como Consumo” o “Solicitud como Reparto”:

=

Si, en la pestafia Datos Generales, la Entidad se da de alta como “ENTIDAD DE
REPARTO” en este apartado posteriormente podra solicitar el alta como “ENTIDAD DE
CONSUMO" si procede y lo mismo en caso contrario.

Si la entidad cumple con las dos tipologias (consumo y reparto) debe de solicitar el

alta por separado mediante este botdn. Si no procede omitir.

e Boton “Salir”:

e Pestanas

I m a Rep""‘s"‘”"e

h Recursosi@)

-ﬂg Actividad i@

m Calendario@

€ Economial@)

B 0ocs @

Q@ uoic I

La primera pestafia General ya estd cumplimentada por lo que aparecerda en pantalla

resaltada en azul:

2. Pestafia “Representacion”

Todos los campos con asterisco son obligatorios

Representacién y contacto

| Representante Iegol‘

FRpem—
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(otra persona de contacto |

Una vez cumplimentados todos los apartados, pulsar el botén y

aparecera en pantalla el siguiente mensaje.

Actualizacién realizada

CON EXITO

= Volver

Al pulsar Volver, |la segunda pestafia Representacion ya esta cumplimentada por lo que
aparecera en pantalla resaltada en azul:

I 1 Generalv hﬂ?cursos. ﬁ:mmdud. @Cnlenduru. € Economic@ [ ) 9 Ubic. I
—

Una vez cumplimentadas las pestanas General y Representacion aparecerd, en la parte
superior de la pantalla, un nuevo botén “Documentos a firmar”.

Pulsando este botdon aparecerd un desplegable donde se podra elegir el modelo de
documento a descargar. Estos documentos, que deberan cumplimentarse y firmarse en
todas sus hojas, se adjuntaran al finalizar este Proceso de Solicitud, en el apartado
DOCUMENTOS.

10
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Descarga dedocumentos X

é Compromisos Mutuos
é Proteccion de Datos

() Declaracién de Exencién
(&) Memoria de Actividades

3. Pestafia “Recursos e Infraestructuras” ™

En esta pestafia deberan indicar la capacidad de almacén donde salvaguardaran los
alimentos.

En la capacidad de transporte se debe de indicar el transporte disponible propio o alquilado
para recoger los alimentos que debera estar ajustado al nUmero de beneficiarios indicado.
Es obligatorio indicar algun tipo de transporte, teniendo en cuenta, que BASMUR no realiza
transportes de entrega.

La pestafa de recursos humanos también es obligatoria.

Recursos e Infraestructuras

Capacidad (ndm. palets) (*)

[ Equipos frigorificos (capacidad en m‘)-
Arcén congelador | [ Camaras ]

[ Capacidad de transporte (en kg) |

TOTAL kg (]

[ Recursos humanos (ndmero de perscmus)‘
Voluntarios (promedio) Personas asalariadas | [ Trabajadores sociales | [TOTAL(*) ]

0 0

Actualizar ‘

Al pulsar en el botén Actualizar la tercera pestafia Recursos ya estd cumplimentada por
lo que aparecera en pantalla resaltada en azul:

1 Genera/ & FRepresent./ -ﬁncnwmdﬁ mcmendunce € Economic@® [ Q@ usic

11
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4. Pestafia “Actividad” %e*~ee

Responder a cada cuestién senalada en cada apartado. Todos los campos son
obligatorios

e Detalle

e Numero de Beneficiarios SIN Tarjeta Monedero:

Teniendo en cuenta el cambio del programa FEAD a tarjetas monedero, deberd sefialar el
numero de beneficiarios de su entidad que NO recibiran las tarjetas segun el sector de
poblacion.

Beneficiarios SIN tarjeta

Lactantes (0-3 afios) [ Nifios (417 afios) | {_Adultos (18-65 afios) | Mayores (65 afios)
10 0 0 0
10

e Numero de Beneficiarios CON Tarjeta Monedero:

| Beneficiarios CON tarjeta .

Lactantes (0-3 afios) ( Nifios (4-17 afios) J {_Adultos (18-6S afios) | Mayores (>65 afios)
10 0 0 0

10

Teniendo en cuenta el cambio del programa FEAD a tarjetas monedero, debera senalar el
namero de beneficiarios de su entidad que recibirdn las tarjetas segun el sector de
poblacion.

e Numero de familias beneficiarias:

12
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Familias beneficiarias

(_Familia unipersonal ] Familia pequefia (2-3 m.) } (_Familia mediana (4-6 m.) | (_Familia grande G&m) |

10 0 0 0

10

Senalar el nimero de familias segun lo indicado en cada apartado.
El apartado de beneficiarios totales, el sistema calcula automaticamente el resultado.

Si todos los datos son correctos, al pulsar el boton Actualizar este mensaje aparecera
en pantalla:

Actualizacién realizada

CON EXITO

w Volver

Al pulsar en Volver el cuarto pestafia Actividad ya estd cumplimentado por lo que
aparecera en pantalla resaltado en azul:

~ o
ﬁgkﬂvm mm‘mmm’e

~ . ¥ Colnrciorcll
5. Pestana “Calendario”
En esta pestafia de deberan introducir los siguientes datos:

13
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Calendario

(Deve (Dree (Omar (Daer (Omay (Dun (D @ aco (Wser
(Doct (Dnov (Do

Dia de recogida preferente

(DOwn (Dmae @me (Dwe (Dvie

@9 (Do (Pn (Dre (D

(Duwn (Dmar @me (Duwe ( Dve

e Meses del aio SIN recogida

Se pueden elegir hasta dos meses. En el caso de elegir mas de dos meses
aparecera en pantalla este mensaje:

Error en MESES DE INACTIVIDAD

Sélo se permite hasta dos

w Volver

e Dia de la semana preferente para la recogida:

Solo se puede elegir un dia

e Hora de recogida preferente:

e Dia de reparto de la Entidad :

Se debera indicar el dia de la semana que la Entidad hace sus repartos de alimentos.
Esta informacidén es necesaria para coordinar las recogidas de alimentos frescos por
parte de Basmur.

Al pulsar el botén Actualizar la quinta pestafia Calendario ya estd cumplimentada por
lo que aparecera en pantalla resaltada en azul:

I 1 Genealv? a Represent o hn sssssss o ﬁg»‘mmdudv € Econom i@ | L) 9 Ubic I




Manual de Uso de la Aplicacién para Alta
y Actualizacidon de datos en Basmur

MuRair

6. Pestafia “Economia” € =«

- .
Aspectos econdmicos
—[Procedencicl y cantidad de los alimentos entregados el Glitimo afio, expesudos en kg l—

Programas piblicos Compras JESsssssss | Donaciones : [ otras
o o o o
TOTAL (%)

@ RESPONDA A ESTAS CUESTIONES
iLas personas que reciben su ayuda son socios de la Entidad?

¢Pagan cuota de admisién?

iPagan cuota periédica?

¢Reciben financiacién integra externa?

Al pulsar en el botén Actualizar volverd a aparecer esta pantalla:

Actualizacién realizada

CON EXITO

w Volver

Al pulsar en el botdén Volver |la sexta pestafia Economia ya estd cumplimentada por lo
que aparecera en pantalla resaltada en azul:

15
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7. Pestafia “Documentos” =

Documentacién aportada

Sin documentos

Para adjuntar un documento pulsar en el signon y aparecera esta pantalla:

Nuevo documento

[TIPOLOGIA]
[Seleocione tipo de documento a enviar (*) ¢}

DOCUMENTO |

En el desplegable de la celda “Seleccione tipo de documento a enviar” se podra elegir el
tipo de documento. Es obligatorio adjuntar todos los documentos solicitados en este
desplegable. Se tendran que adjuntar uno a uno. (Cada archivo pdf no podra superar los
5 MB de tamafio)

CIF de la Entidad

Documento de Compromisos Mutuos

DNI/NIE del Representante Legal

Estatutos Registrados / Documento de Exencion
Contrato de Proteccion de Datos

Memoria de Actividades del altimo ejercicio
Solicitud de Alta en BASMUR (firmada)

17
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e Estatutos Registrados/Documento de Exencion

En el caso de tratarse de una Entidad Exenta, segun lo explicado en el apartado
“Inscripcion en Registro”, en la pagina 4 de este documento, al no disponer de Estatutos,
se deberd cumplimentar y firmar el modelo de Documento de Exencidn disponible en este
desplegable.

e Memoria de Actividades del ultimo ejercicio

En el caso de no disponer de Memoria de Actividades se deberd cumplimentar y firmar el
Modelo de documento disponible en este desplegable.

e Solicitud de Alta en Basmur

Este documento se genera automaticamente una vez cumplimentados todos los apartados
de la aplicacion y debe ser firmado y adjuntado en este apartado.

Para incluir cada uno de estos documentos pulsar en el botén “PDF”. Una vez adjuntado
aparecera en pantalla una miniatura del archivo.

Pulsar el botén Enviar y aparecera este mensaje en la pantalla:

El documento se recibio

CON EXITO

w Volver

Al pulsar el boton Volver apareceran en pantalla los documentos que ya estan
adjuntados:

18
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CIF de la Entidad 27/01/2024 09:57:44

Documento de Compromisos Mutuos (firmado) 27/01/2024 095940

DNI/NIE del representante 27/01/202410:03:25

Es necesario realizar este proceso para cada documento anexo.

En el caso de que alguno de los documentos anexos no sea correcto, se podra eliminar

_—
, IIf -
pulsando en el botén papelera que aparece en la ultima columna, al lado de cada
documento.

En edicién (™)

Solicitud como CONSUMO ‘ = Solicitud ‘ = Documentos a firmar ‘ oy Confirmar solicitud ‘
— o — | — DEN -
Documentacién aportada

Tipo de documento ]

CIF de la Entidad 27/01/2024 095744 m

Documento de Compromisos Mutuos (firmado) 27/01/2024 095940 m

En todo momento se dispondra de informacién sobre los documentos que ya se han
cargado en la aplicacién (sefialados en color verde):

19
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Seleccione tipo de documento a enviar (%) v

CIF de la Entidad

Documento de Compromisos Mutuos

DNI/NIE del Representante Legal

Estatutos Registrados / Documento de Exencidon
Contrato de Proteccion de Datos

Memoria de Actividades del dltimo gjercicio
Solicitud de Alta en BASMUR (firmada)

Una vez adjuntados todos los documentos, la pestafia Documentos aparecera en
pantalla resaltada en azul:

AVDA LIBERTAD, 15 MURCIA 30001 Murcia MURCIA

Mapa Satélite

En esta pestafa nos aparece en el mapa c:__:p; la ubicacion de la direccion introducida en
la pestafia de Datos Generales.

Si queremos ajustar la direccion pulsar el boton Actualizar y nos aparecera esta pantalla
donde podremos ajustar la direccidon pulsando el botén Ajustar.
20
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Localizacién geografica

as W

2 w%me Pérez Casas
Mapa  Satélite )

calledr.y,
Massimo Dutti ‘7'6/7‘0,7
Gends de ropd Stradivarius.

Tienda de ropa de mujer bl Preciese

Plaza Preciosa

s Musea Arguealdgico
3 7 de Murcia (MA
Objetos arqueologit
Parking Libertad g
El Corte Inglés

Centro comercial

Los Ventai

Roda &
4nimo 98
\mistad Murcia . Jeront

(%de |a Huerta

0]

|

---pk-Carlos = & -+

soped 0

Casa del Libro

) 3s Libreria
strellas RO P

o s de Pl Aurora.,

n

CaixaBank Store 0f0 (herauena
Go gle de teclas |

problema de Maps

gle. Inst. Geoor. Nacional _Términos _ Notificar

Para ajustar la ubicacién de la Entidad, mover el punto verde .<¥= a la ubicacién correcta
y pulsar Actualizar.

Localizacién geografica

calle Dy My,
z Massimo Dutti "arg,
Mapa  Satélite <

Tienda de ropa 3 -
Stradivarius Pl. Preciosy
Tienda de ropa de mujer
o Plaza Preciosa
A ROS
ndeZ
C.of Hernd Pull&Bear

Tienda de ropa

ZARA 4
T i ogt Miegel tmuncgics
Objetos arqueolégicos

Parking Libertad de la region

C 5.
',
"% ge \a Huerta

El Corte Inglés
Centro comercial Los Ventanales
P

o

- de Roda o
mistad Murci C. Jeroni™®
stad Murcia Casa del Libro
Libreria
trellas ~Pl-Aurora.._

i1 $014ed "0

--.pl--Garlos 1=~y

CaixaBank Store X 1
SO 1a

a

oo P L Dlaza dala
Combinaciones de teclas  Datos del mapa €2024 Google, Inst. Geogr. Nacional  Términos . Notificar un problema de Maps:

Una vez actualizada la ubicacion nos aparecera esta pantalla:
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Localizacién geografica

Tienda de ropa
\ : Stradivarius

Satélite Tienda de ropa de mujer Pl. Preciasy

Plaza Preciosa

Pull&Bear
Tienda de ropa Museo Arqueologico
de Murcia (MAM)

Objetos arqueoldgicos
Parking Libertad 3

n
% de |a Huerta

Cs,

Los Ventanales

. Q )
Roda & \ 4

srimo 98 @

c. Jeront

W soued D

Casa del Libro
ibreri

=Pl Aurora

CaixaBank Store

El Corte Inglés 7 Plaza della
Centro comercial Torrecilla

\
- Combinaciones de teclas _Datos del mopa 62024 Google. Inst. Geogr. Nacional . Términos | Notificar un problema de Meps.

9. Envio de Solicitud de Alta

Una vez cumplimentados todas las pestafias, en la parte superior de la pantalla
apareceran disponibles los siguientes botones:

En edicién (%)

- ——————————————————————\

Solicitud corno CONSUMO = Solicitud = Documentos a firmar ‘ o Confirmar solicitud

s \ s

o= Confirmar solicitud

e Confirmar Solicitud:

Al pulsar esta celda aparecera este mensaje que indicara que la solicitud de alta
ha sido enviada al Basmur. La Entidad recibira un correo electrdnico de confirmacion.

W

S

Solicitud enviada

CON EXITO

w Volver

Una vez realizados todos estos pasos, aparecera la siguiente pantalla:

22
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= . FUNDACION SOLIDARIDAD Y REINSERCION

Estado de tramitacién: Enespera ® / EnviaraB

SML de mejora
) Ira CONS - -
-
& i =DOCS¢

e Estado de la Solicitud: En Espera:

La solicitud se encuentra en espera que Basmur revise la documentacion y envie respuesta
a la Entidad.

‘ = Solicitud ‘
e Imprimir Solicitud:

Pulsar este botdon para imprimir la solicitud de Alta que, debera ser firmada en todas
sus hojas y afiadida en el apartado Documentos:

Nuevo documento
TIPOLOGIA

| Solicitud de Alta en BASMUR (firmada)

DOCUMENTO

Enviar

e Salir de la aplicacion:

10. Proceso Alta Entidad de Reparto y de Consumo
Pulsando este botdn se dispone de la opcidén de dar de alta una Entidad de Reparto que
también sea Entidad de Consumo o viceversa.

Solicitud como CONSUMO
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En la pantalla volvera a aparecer la pestafia de Datos generales, por lo que habra que
seguir en el mismo procedimiento antes descrito para dar de alta la Entidad como Reparto.

& Solicitud de Alta

Razon social » { Direccion. calle. nimero, efc.
[ ENTIDAD PRUEBA [ AVENIDA REGION MURCIANA, S

MURCIA 300N Murcia

CIF
[ V56893316 [ Teléfono - 1(*) ] [ Teléfono -2

CONSUMO v Seleccione tipologia (*) v [ Afio de comienzo (*)

[ E-mail corporativo (*) ] [ URL opcional (https://ejemplo.com)

En todo momento de este proceso se puede volver a los datos de alta de la Entidad como
Reparto o como Consumo, pulsando el boton correspondiente.

En edicién ()

-
ag‘""’““do

Al volver a entrar de nuevo en la aplicacién en esta pantalla se podra elegir la ficha de alta
de Entidad como Reparto o la ficha de alta de Entidad como Consumo:

e 019795269

n

O consume @ Reparto

q‘ Restaurar contrasefia

Acceso ‘ Salir
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11. Validacion Alta

Una vez que Basmur haya revisado toda la informacion enviada por la Entidad Beneficiaria,
y si toda la documentacion aportada es correcta, enviard correo electrénico con la
aprobacion del ALTA.

En la aplicacion aparecerd el estado como ACTIVO:

Estado de tramitacién: Activo

Si la documentacién o algun dato no es correcto Basmur rechazara esta ficha de Alta y la
Entidad recibirad correo electrénico detallando los documentos incorrectos. En este caso,
en la aplicacion volvera a aparecer el estado como En edicidon hasta que se subsanen los
errores.

Estado de tramitacién: En edicién (%)

Una vez modificados todos los datos y documentos errdneos, se seguira este
procedimiento descrito a partir del punto 9 pagina 20.

Actualizacién Datos y Documentos

Debido a que es un dato basico para realizar los repartos de alimentos de una forma
equitativa, las actualizaciones de datos de Beneficiarios seran obligatorias cada 6 meses
desde la fecha de alta. Basmur enviara un correo electrénico a la Entidad informando de
esta actualizacion.

Hasta que Basmur no reciba esta actualizacién no se podran realizar los repartos
de alimentos.

En este mismo momento se debera actualizar cualquier dato o documento que lo precise.

Si antes de los 6 meses la Entidad necesitase actualizar algin dato o documento
importante, se podra realizar previa solicitud telefénica a Basmur.
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