NORMATIVA DE SUMINISTRO DE FRUTAS, HORTALIZAS Y HUEVOS

1. FORMULACION DE PEDIDO DE HORTALIZAS, FRUTAS Y HUEVOS

a) El pedido al Proveedor lo realiza la Dirección Dptal de Salto, en forma semanal. 

Las cantidades solicitadas se indican en kilos. En el caso de productos cuya unidad de comercialización según el listado emitido por DI.GE.GRA.-C.A.M.M. sobre calidad y categoría sea docenas, atados, etc. se establecerán  en estas unidades.

El pedido se formula semanalmente por orden de compra de la Dirección Dptal de Salto con los precios proporcionados por el proveedor basado en el Boletín de Precios Mayoristas Mercado Modelo del día lunes de cada semana.

El Proveedor no podrá efectuar ningún cambio en las cantidades ni renglones indicados. 

2. DISTRIBUCION 

La entrega se realizará los días martes entre las 7:30 y 13:30 horas, debiendo lotearse y acondicionarse los pedidos por Hogar o Servicio

3. DOCUMENTACION POR PARTE DEL PROVEEDOR

Remito impreso numerado con tres vías, en el que conste registro de nombre, dirección y teléfono de la empresa, así como listado de renglones a abastecer y una columna en blanco para el registro de lo efectivamente recibido.  

4. CONTROLES

Del Servicio: controlará en el momento de la recepción la cantidad, las características de la calidad rechazando aquellos que no cumplan con las especificaciones detalladas en la Planilla de Pedidos al Proveedor. Se deberá tener en cuenta:

a. Calidad: considerando las Especificaciones Técnicas (Aspectos generales y particulares de cada alimento) y en relación a la categoría a recibir para cada rubro y otras características detalladas en la Planilla de Pedido al Proveedor. Para ello el funcionario podrá abrir bolsas, cajones, etc. pasando los productos a otros recipientes del Servicio y constatar si la calidad es homogénea en relación a los diferentes aspectos generales y particulares. En caso que no se pueda controlar el total de la cantidad recibida, se deberá seleccionar una muestra que represente al total de la entrega. Para huevos, controlará maples del fondo y medio de la entrega total y que los mismos estén sin materias fecales, manchas o suciedad, con cáscara sin fracturas, de tamaño grande, etc.

b. Cantidad: considerando la cantidad solicitada que consta en la columna correspondiente en el remito. El Servicio controlará los kilos recibidos de cada alimento, 
c. Higiene y calidad de envases: de acuerdo a lo establecido en las especificaciones. Controlar que los envases estén limpios, que permitan conservar las hortalizas y frutas en las condiciones específicas. 

d. Vehículos de distribución: se podrá realizar una inspección ocular del vehículo y en caso de encontrar anomalías deberán asentarlo en el Acta de Observación o Rechazo, señalando fecha y matrícula del vehículo. 

e. Controles técnicos de nutricionistas del Instituto: Podrán controlar en oportunidad de visitas técnicas a los Servicios antes, durante o posterior a la entrega, la calidad, cantidad y su correspondencia con la documentación presentada. También podrán controlar existencias, sobrantes, usuarios, formas de empleo, condiciones de almacenamiento y cualquier otro factor que amerite la modificación del pedido para el Servicio.

f. Controles de Inspección General del Instituto: controlarán el cumplimiento según los criterios de esta Normativa, e informarán al Departamento de Nutrición del Organismo sobre irregularidades que se puedan constatar a efectos de que los profesionales procedan a actuar según cada caso. 

5. REMITOS Y ACTAS

5.a) Conformación de los remitos:
Se realizará por parte del funcionario responsable de la recepción en el Servicio, evaluando las condiciones de calidad, cantidad y. Del juego de tres vías, quedará el original y una copia en el Servicio, el original será enviado por el Servicio al Departamento o División a que corresponda y la tercera vía será para el Proveedor. Los registros y observaciones deberán efectuarse en las tres vías. 

Si hay conformidad en la calidad, cantidad, día de entrega y horario, el funcionario responsable de la recepción debe registrar en el remito, firma y realizar aclaración de firma y sello del Servicio.

Si el funcionario del Servicio encargado de la recepción, verifica que el alimento no está en condiciones de ser recibido (peso unitario inadecuado, zonas de podredumbre, marchitas, machucadas, hongos, etc.), debe anotar los motivos del rechazo 

Si falta algún alimento el funcionario del Servicio deberá comunicarlo a la Dirección Dptal. El Servicio no podrá efectuar ningún cambio en la cantidad o renglones a recepcionar por trato directo con el Proveedor.

Si la cantidad entregada excede lo solicitado, la cantidad en exceso deberá ser rechazada.

Todo pedido de modificación deberá solicitarse a la Dirección Dptal.

5.b) Labrado del Acta:
En el caso en que la mercadería deba ser rechazada por su calidad o deban realizarse observaciones (horarios, sustituciones de productos, entrega de otras variedades, etc.), el funcionario receptor deberá, además de registrarlo en el remito, labrar el Acta de Observación o Rechazo formulada por el Organismo para este fin por triplicado cuyo modelo se adjunta más adelante.

En la misma deberá constar nombre del Servicio, fecha, identificación de el/los producto/s, motivo del rechazo, firma y aclaración del funcionario responsable de la recepción y firma y aclaración del responsable de la entrega de la mercadería.  En caso que éste último no pueda o no quiera firmar, se dejará constancia  en la misma acta.

Se entregará una vía de esta acta al proveedor, otra vía queda en el Servicio y otra vía va a la Dirección Dptal de Salto en un plazo máximo de 48 horas, con el fin de llevar un registro de antecedentes para futuras licitaciones.

6. FACTURACIÓN Y CONTROL DE FACTURAS

Se presentará la factura semanal por el total entregado de cada artículo a la Dirección Dptal de Salto, adjuntando las Órdenes de Compra de la Dirección Dptal y los Remitos de las entregas realizadas. 

ACTA DE OBSERVACIÓN O RECHAZO
Departamento de…….…………………..

Fecha: ……… de................................... de ................

Servicio: 

	En el día de la fecha 

	                                   Se observa   

	                                   Se rechaza

	El Producto:

	

	

	Suministrado por el proveedor del Organismo:

	

	

	Por no encontrarse dentro de los parámetros de aceptación estipulados en los Procedimientos de Compras


	Motivo:

	

	

	

	

	

	


	Firma
	Contrafirma

	Responsable de la recepción


	

	
	Nº de cobro

	Responsable del proveedor


	

	
	C.I.


