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INTRODUCCION

El presente trabajo describe el procedimiento de alquiler de prendas que comienza
luego de la celebracién de la Fiesta Nacional de la Vendimia, abarca el periodo
comprendido entre mediados de marzo y principios de abril, hasta principios de
diciembre.

Consiste en el alquiler de vestuario folclérico y escénico, anualmente se deriva el
vestuario que es requerido por escuelas y organismos artisticos (municipios, salas
teatrales, etc.), es buscado para actos escolares, vendimias locales, obras de teatro y
danza. Son de confeccion resistente y permiten su lavado industrial. EI mismo tiene su
origen en la confeccién de cuadros de la Fiesta Nacional de la Vendimia, pero son
aquellos més tradicionales, solicitados durante todo el afio para alquilarse, por un
maodico valor social, iniciando el proceso desde que se ingresa a la pagina del
Ministerio para solicitar el alquiler, hasta su devolucién en condiciones.

No existen a la fecha manuales de procedimientos realizados, una vez que sea
aprobado el presente, por adaptarse a la realidad y a las necesidades requeridas por
Produccion Vendimia, se puede acreditar el mismo mediante Normas 1SO.

Este procedimiento esté abierto a que se le propongan mejoras.

Se han separado las tareas en pasos, que destacan momentos, que generan
acciones, con fechas, responsables, documentos que lo respaldan y plazos
aproximados de cumplimiento de las tareas, a fin de que resulte mas claro y factible de
realizar.

DESARROLLO

1. Paso 1: Momento en gque surge la necesidad de alquilar vestuario
patrimonial, la institucion o persona debe ingresar a la siguiente péagina
perteneciente al Ministerio de Cultura:

https://ticketsform.mendoza.qgov.ar/ticketsform/servlet/responderformulario?VE
STUARIO PATRIMONIAL

Para que se genere un nimero de ticket se debe ingresar a la opcién “cargar
formulario”, y completar 3 pasos,

Paso 1 “clasificacion del formulario”, se elige entre individual o en
representacion,

Paso 2 ‘“ingresar los datos del solicitante”, se completan los datos personales
y luego se indica la institucion a la que se representa, fecha y nombre del
evento y fechas tentativas de retiro y devolucion de la ropa.

Paso 3 *“adjuntar archivos”, se debe adjuntar un archivo que contenga la nota
tipo, con el detalle del pedido de alquiler y otro archivo con el DNI, anverso y
reverso.


https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/servlet/responderformulario?VESTUARIO_PATRIMONIAL
https://ticketsform.mendoza.gov.ar/ticketsform/servlet/responderformulario?VESTUARIO_PATRIMONIAL
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De esta manera se genera un nimero de ticket al cual se le puede realizar un

seguimiento y agregar informacién en cualquier momento del proceso.

Persona responsable: persona fisica o institucion interesada en alquilar.

Documentos que respaldan este momento: nimero de ticket generado por
el sistema, archivos adjuntos solicitados para la generacion del ticket (DNI
anverso y reverso y nota tipo con el pedido de vestuario).!

Paso 2: Momento de la revisién de los tickets generados y descarga de
archivos, el asistente administrativo revisa diariamente el sistema e identifica
los nuevos tickets generados con pedido de vestuario para alquilar. Selecciona
los mismos y descarga los archivos adjuntos que poseen, guardandolos en un
archivo de google drive, identificAndolos con el numero de ticket generado. En
el archivo de google drive se encuentran dos carpetas, una con los archivos
gque ya estan cerrados y otra con los archivos pendientes.

Es requisito que el solicitante adjunte la nota con el pedido para poder avanzar
en el proceso, si no ha sido adjuntada, el asistente adjunta el modelo de nota
tipo y se envia la notificacion al cliente para que la complete y vuelva a enviar.

Persona responsable: asistente administrativo.

Documento que respalda este momento: descarga de archivos del sistema y
carga en carpeta de google drive, una carpeta contiene los archivos de los
tickets pendientes de cierre y otra los archivos de los tickets cerrados.

Paso 3: Momento de realizar _avances en el sistema, el asistente
administrativo calcula el monto a pagar por el solicitante del alquiler,
observando el archivo descargado en el momento anterior con la nota del
pedido y basandose en la planilla de valores de alquileres autorizada para el
afo, por Direccién de Administracion, también calcula e informa las fechas de
retiro y devolucién de la ropa y realiza el pase para su autorizacion.

e Avance 1, el asistente administrativo calcula el monto a pagar por el
alquiler de las prendas solicitadas, Ingresa al sistema y lo carga, de
esta forma se registra el primer avance del ticket, lo que genera
automaticamente una respuesta al usuario, via mail, donde se le
informa que ha sido recibido su pedido y enviandole el monto a pagar.
En el caso en que el cliente no haya adjuntado la nota con el pedido de
vestuario, se le envia un mail indicando que “requiere completar
informacion” y se le adjunta la nota tipo, para que la complete. La
misma se encuentra disponible en la pagina mencionada en el punto 1.
Una vez realizada la nota ingresa a su ticket y adjunta el archivo y lo
envia nuevamente.
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e Avance 2, el asistente coloca en el ticket e informa al cliente la fecha de
entrega y de devolucion de las prendas alquiladas, determinadas por el
asistente administrativo, considerando que lo mas eficiente es organizar
la entrega dos semanas antes de la fecha declarada del evento, y no
mas de tres entregas por dia, con diferencia de una hora cada una, por
cliente. Y la fecha de devolucion una semana después de la fecha
informada del evento, para que pueda ser entregada limpia como se
solicita. Estas fechas no tienen, necesariamente, que coincidir con las
ingresadas por el solicitante en el momento 1.
e Avance 3, el asistente ingresa al sistema y realiza el pase del pedido a
Direccién de Administracién para su conocimiento y autorizacion.

Persona responsable: asistente administrativo.

Documentos que respaldan este momento: nimero de ticket generado por
el sistema y archivos enviados por el solicitante, avances cargados en el
sistema y planilla con montos de alquileres.*

4. Paso 4: Momento de la autorizacion, los tickets autorizados por Direccion de
Administracion, en el sistema, devuelven un acuse de recibo por mail, de esta
forma el asistente administrativo toma conocimiento de ello.

Personas responsables: Direccion de Administracibon y asistente
administrativo.

Documentos que respaldan este momento: carga en el sistema de la
autorizacién y mail que acusa autorizacion.

5. Paso 5: Momento de informar al cliente que debe pagar v retirar el pedido,
una vez identificados los tickets autorizados en sistema, por Direccion de
Administracién, se informa al cliente el estado del ticket para que asista a
retirar el pedido, en las fechas informadas en el momento 3) Avance 2, y se le
informa también que debe adjuntar el pago por sistema o entregarlo
personalmente cuando se presente a retirar la ropa.

Persona responsable: asistente administrativo.

Documentos que respaldan este momento: carga en el sistema de los
avances del ticket, en este caso informar al solicitante que ha sido autorizado
su pedido y que debe abonar el monto informado en el momento 3) Avance 1y
la fecha en que debe presentarse a retirar la ropa informada en el momento 3)
Avance 2.

1-En el Anexo | se encuentra la documentacion ejemplificativa.
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6. Paso 6: Momento de preparar el pedido, el asistente administrativo imprime
la nota con el detalle de lo pedido y se la entrega a la encargada de vestuario
para que lo prepare. La encargada de vestuario y los asistentes preparan el
pedido para que esté listo en la fecha comprometida, esto es embolsado y
etiquetado, y se le pega la nota impresa, la encargada coloca en la misma, a
mano, la fecha de devolucion, previamente acordada con el asistente
administrativo e informada al cliente en el momento 3) Avance 2.

Personas responsables: asistente administrativo, encargada de vestuario
alquilable, asistente de vestuario.

Documento que respalda este momento: nota impresa enviada por el cliente.

7. Paso 7: Momento de la entrega del pedido, al llegar la persona que retira el
pedido, debe mostrar el comprobante de pago y debe adjuntarse por sistema al
mismo numero de ticket generado, con esto se confecciona y entrega el recibo
correspondiente. El recibo se emite por triplicado, el original se le entrega al
cliente, el duplicado se entrega en la rendicion mensual al departamento de
recaudacion del Ministerio, y el triplicado se deja en el talonario para control
interno de vestuario. Luego retira la ropa y firma la planilla Entrega de
Vestuario con Cargo, confeccionada por el asistente administrativo, que
contiene el detalle de lo que se retira, el original se entrega al cliente, el
duplicado debe firmarlo y se guarda en vestuario para ser entregado en un
momento posterior.

Personas responsables: asistente administrativo, Encargada de Vestuario
Alquilable, asistente de vestuario.

Documentos que respaldan este momento: comprobante de pago que debe

presentar el cliente, recibo y planilla de Entrega de Vestuario con Cargo, que

completa el asistente administrativo, ingreso al sistema del comprobante de
1

pago.

8. Paso 8: Momento de la devolucidn, se presenta el cliente con la ropa, en la
fecha indicada, y con la planilla Entrega de Vestuario con Cargo, que se le
entregd en el momento 7, se recibe y controla la ropa por la encargada de
vestuario. Si no hay diferencias termina el tramite, si hay diferencias debe
resolver la penalidad o multa junto con el equipo de Produccién Vendimia, por
los faltantes y la forma de compensar las diferencias.

Debido a que no existe un seguro para las prendas, en el caso de haber
faltantes, lo que se ha hecho con anterioridad es solicitar al cliente que
devuelva los metros de tela que le indica la encargada de vestuario por las
diferencias, y ella junto con la asistente de vestuario, confeccionan las prendas
nuevas en reemplazo.

1-En el Anexo | se encuentra la documentacion ejemplificativa.
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Personas responsables: Encargada de Vestuario Alquilable, Equipo de
Produccion Vendimia.

Documentos que respaldan este momento: planilla de Entrega de Vestuario
sin Cargo y eventualmente recibo de recepcion de telas o dinero por los
faltantes, ingreso en el ticket de la observacion.

Paso 9: Momento de ordenar, la encargada de vestuario indica a los
asistentes para que guarden lo devuelto en los lugares correspondientes, se
recibe y separa la ropa por prenda, se cuelga por habitacién y se registra el
ingreso para ser incorporado al inventario.

Personas responsables: Encargada de Vestuario Alquilable y asistentes.
Documentos que respaldan este momento: planilla de inventario.
Paso 10: Momento del cierre del ticket, el asistente ingresa al sistema y

cierra el ticket, colocando observaciones si las hubiera y lo registra en el
archivo de google drive como ticket cerrado.

Persona responsable: asistente administrativo.

Documentos que respaldan este momento: ingreso en sistema del cierre y
paso de archivos en google drive.

Paso 11: Segquimiento de los tickets, el asistente administrativo revisa
diariamente los tickets generados para su correcta finalizacion y llama a las
instituciones que incumplen con la entrega. También debe cargar y revisar las
observaciones que se le han colocado a los distintos tickets, para hacer un
analisis del comportamiento de cada cliente, tanto en tickets cerrados como
pendientes.

Persona responsable: asistente administrativo.

Documentos que respaldan este momento: ingreso al sistema de las
observaciones en el ticket.

Paso 12: Momento de la liguidacion _mensual, a fin de cada mes la
Coordinadora de Vestuario debe realizar la presentacién de la facturacién
mensual de Vestuario Alquilable para lo cual se realizan los siguientes pasos:

a. Se confecciona una nota dirigida a Direccion de Administracién, informando
el detalle de la rendicién, detallando las instituciones, nimero de recibo y
nameros de depdsito, valores individuales y monto total del mes. En caso
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de existir alquileres sin cargo, se djunta una copia de la nota presentada
con la correspondiente autorizacién por Direccion de Administracion.

b. Se adjunta a la nota la planilla de Entrega de Vestuario con Cargo de las
instituciones detalladas en el punto a, el recibo y una copia del pago
correspondiente.

c. Se entrega toda la documentacion respaldatoria, firmada por la
coordinadora de vestuario, al departamento de recaudacion.

Personas responsables: Coordinadora de Vestuario y asistente
administrativo.

Documentos gue respaldan este momento: nota dirigida a Direccion de
Administracién, nota/s solicitando alquiler sin cargo autorizadas, duplicado de
planilla Entrega de Vestuario con Cargo generada en el momento 7, duplicado
recibo generado en el momento 7.

Paso 13: Momento post devolucidn, luego de la recepcion del vestuario
utilizado en los eventos, procurando la correcta conservacion de las prendas y
para su posterior uso, se debe separar la ropa por prenda, tela y color, se
cuelga por habitacion y se realiza el registro y carga del inventario.

Personas responsables: Coordinadora de Vestuario, Encargada de Vestuario
Alquilable, asistente administrativo y asistente de vestuario.

Documentos que respaldan este momento: archivo de inventario de
vestuario alquilable.

Paso 14: Controles periédicos parciales, es una buena practica a emplear,
hacer controles mensuales de stock, aleatorios dejando adecuado registro de
los mismos. Un buen criterio seria hacer controles en funcion de la ubicacién y
por prenda. Esta accién permite ir llevando el stock de manera prolija evitando
encontrar grandes diferencias en los controles totales.

Personas responsables: Coordinadora de Vestuario, Encargada de Vestuario
Alguilable, asistente administrativo y asistente de vestuario.

Documento que respalda este momento: registro de los controles realizados.

RECURSOS NECESARIOS

Para poder desarrollar todas las tareas detalladas en el procedimiento, en un ejercicio
economico, que comprende desde el mes de abril a diciembre de cada afio, se
requiere aproximadamente la dotacion de personal, materiales y horas de trabajo
segun el siguiente detalle:

1-En el Anexo | se encuentra la documentacion ejemplificativa.
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4 (cuatro personas) personal de vestuario patrimonial (coordinadora de

vestuario, encargada de vestuario alquilable, asistente administrativo y

asistente de vestuario, con una carga horaria de 5 horas diarias de mafiana).

200 bolsas super consorcio (medidas 80 cm x 100/40 cm).

100 fundas bd transparentes de tintoreria (0,60 cm x 120/25 cm)

10 marcadores negros.

25 cintas scoch de embalar transparentes.

2 resmas de hojas lisas A 4 para etiquetar e imprimir planillas de control y
notas.

Talonarios de recibo, cantidad suficiente dependiendo de la cantidad de
alquileres que se realicen.

Talonarios de Planillas de Entrega de Vestuario con Cargo, cantidad necesaria
dependiendo de la cantidad de alquileres que se realicen.

Hilos y telas para confeccién y arreglo de prendas, dependiendo de las
necesidades de confeccion.
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DOCUMENTOS QUE RESPALDAN CADA PASO

PASO 1: MOMENTO EN QUE SURGE LA NECESIDAD DE ALQUILAR VESTUARIO
PATRIMONIAL

Ingreso a la pagina principal

Pagina para cargar “Formulario” completando los tres pasos

Generacion del ticket

mpletado Correctamente

Ud. ha realizado su solicitud con éxito.

@ Cualquier duda o inquietud, no dude en comunical
email: vestuariopatrimonial@mendoza.gov.ar -
teléfono:3855816 de lunes a viernes entre las 08 y13

@ N° Ticket 4062203
® Impresién de Comprobante! é

Nota tipo solicitando vestuario

11
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Mendoza, 9 jun 2022
Licenciada Aldana Pizarro Valle

Directora General de Administracién Ministerio de Cultura y Turismo

S / D

Quien suscribe Apellido, Nombre DNI 00.000.000, en representacion de la institucion
Publica Nombre de la Institucién, me dirijo a usted con el fin de realizar una solicitud
de vestuario para el evento Nombre del Evento, a desarrollarse entre los dias 9 jun
2022y 13 jun 2022

A continuacién paso a detallar el vestuario necesario:

Espero tener a bien considerar nuestra solicitud.

Contacto persona a cargo del retiro y devolucion del vestuario:
Apellido:

Nombre:

Teléfono:

Teléfono de la institucién la cual es representada:

12
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PASO 2: MOMENTO DE LA REVISION DE LOS TICKETS GENERADOS Y
DESCARGA DE ARCHIVOS,

Los archivos que se descargan son los mismos que se cargaron en el paso 1, DNI y
Nota Solicitud de Vestuario Patrimonial.

PASO 3: MOMENTO DE REALIZAR AVANCES EN EL SISTEMA

Avances del sistema

formacién de Ticket

MIN. CULTURA Y TURISMO - VESTUARIO PATRIMONIAL > INDIVIDUAL 2

icket 4017025 Q

Solicitante: DU24946195 GRECO MARIA VICTORIA

ce - Describa el Avance

MIN. CULTURA Y TURISMO - VESTUARIO PATRIMONIAL ~
'Tlcket 4062203 Q

Solicitante: DU24946195 GRECO MARIA VICTORIA

> i 3 s nce an @ Tk
«  D1/05/23 02:30:45 738  (Fecha/Mors wxacti en la qus se produce ol avane
Fecha/Mora de Solicitud de Avance:
‘Descripcion del Avance:

Planilla con montos de alquileres.

TARIFAS VIGENTES PARA ALQUILER DEL
VESTUARIO 2023

SOLICITANTE DETALLE MONTO EN PESOS
ESCUELAS POR TRAJE:CONJUNTO $180
DEPENDIENTES DE LA DE 3 PRENDAS
D.G.E
ESCUELAS PRIVADAS POR TRAJE:CONJUNTO $270
DE 3 PRENDAS

13
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UNIVERSIDADES POR TRAJE:CONJUNTO $270
PUBLICAS Y PRIVADAS DE 3 PRENDAS
EMPRESAS Y/O POR TRAJE:CONJUNTO $450
INSTITUCIONES DE 3 PRENDAS
PRIVADAS
CLUBES, CONSULADOS, | POR TRAJE:CONJUNTO $450

SUPERMERCADOQOS, ETC.

DE 3 PRENDAS

PRENDAS SUELTAS Y/O ACCESORIOS

SOLICITANTE DETALLE MONTO EN PESOS
ESCUELAS PANUELOS, $140
DEPENDIENTES DE LA | SOMBREROS, FAJAS,
D.G.E ETC. (POR UNIDAD)
ESCUELAS PRIVADAS PANUELOS, $140
SOMBREROS, FAJAS,
ETC. (POR UNIDAD)
UNIVERSIDADES PANUELOS, $140
PUBLICAS Y PRIVADAS | SOMBREROS, FAJAS,
ETC. (POR UNIDAD)
PARTICULARES PANUELOS, $140

SOMBREROS, FAJAS,
ETC. (POR UNIDAD)

PONCHOS, TUNICAS Y CAPAS

SOLICITANTE DETALLE MONTO EN PESOS
ESCUELAS PONCHOS, TUNICAS Y $388
DEPENDIENTES DE LA | CAPAS. (POR UNIDAD)
D.G.E

ESCUELAS PRIVADAS | PONCHOS, TUNICAS Y $132
CAPAS. (POR UNIDAD)

UNIVERSIDADES PONCHOS, TUNICAS Y $132
PUBLICAS Y CAPAS. (POR UNIDAD)

PRIVADAS
PARTICULARES PONCHOS, TUNICAS Y $220

CAPAS. (POR UNIDAD)

DESCUENTOS DE VESTUARIO

ORGANISMOS SIN FINES DE LUCRO AUTORIZADOS Y REGISTRADOS EN
EVENTOS CON INGRESO GRATUITO, HASTA EL 100% DE DESCUENTO DEL
VALOR DETERMINADO EN LA NOTA DE SOLICITUD. (CENTROS DE DIA,
RESIDENCIAS DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD, ETC.)

14
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PASO 4: MOMENTO DE LA AUTORIZACION

PASO 5: MOMENTO DE INFORMAR AL CLIENTE QUE DEBE PAGAR Y RETIRAR
EL PEDIDO,

Los avances del ticket y autorizacion fueron ejemplificados en el momento anterior
PASO 6: MOMENTO DE PREPARAR EL PEDIDO

La nota enviada por el cliente puede ser la que se encuentra en el sistema (Nota
solicitud de Vestuario Patrimonial), que se mostro en el paso 1 o la que el cliente haya
enviado

PASO 7: MOMENTO DE LA ENTREGA DEL PEDIDO

Comprobante de pago

15
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Recibo

Planilla a completar en la entrega por parte del asistente administrativo.

SE ADJUNTA AL FINAL PLANILLA DE ENTREGA DE VESTUARIO SIN CARGO
PASO 8: MOMENTO DE LA DEVOLUCION
El cliente debe presentar la misma planilla que se le entregd en al paso anterior.
PASO 12: MOMENTO DE LA LIQUIDACION MENSUAL
Planilla de rendicion a contaduria

SE ADJUNTA AL FINAL DEL ANEXO PLANILLA DE RENDICION

16
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ENTREGA DE VESTUARIO SIN CARGO
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FECHA DEL EVENTO
FECHA DE DEVOLUCION
OBSERVACIONES
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Ala

Lic. Aldana Pizarro Valle

Directera Gral. de Administracién

N° 009

Mendoza, '3f ce /] Y0 2021

MCYT
8/D
Tengo el agradoe de dirigirme aJusted, a fin de hacer entrega de la rendiclon
del 2rsa de Vestuario de Vendimia del mes '-.' WDN\D , adjunto planilla
con dstalle.
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