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1) CONTROLES AL INICIO DE LA JORNADA LABORAL

1.a) Control de inventario de elementos

El portero entrante recibird el siguiente inventario de elementos:

Cant

Descripcion

Cant

Descripcion

1

Silla

—_

Libro de Guardia

Mesa

Libro “Invitados para cruceros, etc.”

Aparato telefénico (4573015)

Libro registro de roles (rubricado PNA)

Teléfono celular con cargador de bat.

Equipo de musica para uso de socios

Radiograbador

Carpeta planillas control caja

Equipo VHF con micréfono

Reglamento de Busqueda y Rescate

Fuente de alimentacién equipo VHF

Padrén de socios

Televisor

Padrén de socios morosos

Llave porteria

Talonario de recibos

Llave portén principal acceso CNBB

Talonario recibos estacionamiento

Llave puerta principal ingreso CNBB

Talonario recibos de visitas

Anafe

Carpeta con planillas inscripcion regatas

Cilindro gas

Planilla con tarifario de servicios y visitas

Calefactor eléctrico

Manguera de 20 m.

Turboventilador

Picos para manguera

Registrador p/ rondas c/ correa y funda

Par de botas

Equipo de agua (capa)

Capucha para lluvia

Linterna con pilas, funcionando

Escoba o escobillén

Lapicera

Balde

Bandera argentina tamaro normal

Trapo de piso

Bandera argentina tamafno grande

Secador de piso

Gallardete triangular del CNBB

Rejilla para vidrios

Bandera de Comodoro

Pario limpiavidrios

Bandera de Vice Comodoro

Escobilla limpiavidrios
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Planilla instrucciones uso VHF
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Conos de seguridad

1.b) Control de caja de la porteria

El portero saliente debera efectuar las anotaciones correspondientes en la “Planilla de control
de Caja y Recibos” (ver copia al final de este capitulo), al momento de entregar la guardia.

El portero entrante revisara la planilla, contando el dinero en efectivo, y controlando la

numeracion de recibos de visita en blanco, y recibos con membrete en blanco.

Prestara

conformidad a lo recibido firmando en el casillero que dice: “Portero entrante”

1.c) Control de vehiculos estacionados dentro del club:

El empleado controlara que los vehiculos estacionados en la playa interior hayan abonado la
correspondiente tarifa por estacionamiento (en temporada diciembre/marzo). En su recorrida
inicial tomara nota de todas las patentes y las contrastara con los talones de los recibos
correspondientes.
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2) TAREAS A REALIZAR DURANTE LA JORNADA LABORAL

El portero cuando ingresa efectuara una recorrida por las instalaciones del club y observara
cualquier anormalidad. Controlard especialmente el estado de quinchos, vestuarios,
piletas, etc., anotando cualquier novedad o roturas existentes en vidrios, alambre tejido de
los quinchos, canillas. Una vez retirados los socios apagara todas las luces de los
vestuarios.

El portero que cumple guardia nocturna a fin de detectar cualquier posible robo, hurto o
dano, revisara todos los hangares y verificara que estén cerrados con candado.

Verificard asimismo que todos los barcos que estan en playa tengan los cerramientos en su
posicion habitual y las escaleras depositadas sobre el trayler.

Verificara que los panoles se encuentren cerrados con llave.

Todos los hangares deberan estar cerrados aunque estén vacios, ya que de lo contrario se
pueden romper con el viento. Igualmente verificara la casilla de energia cercana al pontén y
la casilla que esté en la plataforma del guinche grande.

Verificara los hangares con embarcaciones del club, asi como las embarcaciones a motor y
a vela del club que se encuentran en playa. Controlard muy especialmente que se
encuentran los instrumentos con que cuenta cada una de ellas (por ejemplo radio VHF)

Verificard que todos los demas efectos que son propiedad del club o de los socios, y que
permanecen a la intemperie, se encuentren en condiciones normales.

Es responsabilidad de los porteros el mantenimiento de la limpieza y el orden del recinto de
porteria, bano y sector aledano. El portero que termina su turno entregara la guardia con la
porteria barrida y lavada con trapo de piso, el bafo limpio y los vidrios lavados.

Advertird a quienes ingresan con bicicletas, que deben circular a paso de hombre, y
Unicamente hasta llegar al estacionamiento. Luego no estan permitidos los
desplazamientos en bicicleta por las instalaciones del club.

El personal que cumple guardia nocturna, regara todas las noches césped y plantas de la
plazoleta Melipal, cantero en el frente y lateral de porteria. En caso de que no lo haga por
algan motivo (lluvia, problema de salud, etc.) lo asentara en el libro de guardia.

Asimismo regara todas las noches césped y plantas de todo el interior del club. En caso de
que no lo haga por algun motivo (lluvia, problema de salud, etc.) lo asentara en el libro de
guardia.

Prestara atencion a la existencia de mangueras de 20/25 metros en cada una de las
canillas a saber:

1) En la zona del parque, junto al hangar de Optimist.

2) Enla zona del parque, en el extremo del quincho, cerca del depdsito de gas.

3) Enla zona del parque, en el sector de entrada a quinchos y pileta. Esta manguera es de
1 pulgada, y se utiliza con motor bombeador.
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4) En la zona de pileta de menores. Esta manguera es de una longitud que permite regar
el cantero junto a la ducha.

5) Enla zona de pileta de mayores, frente a la ex - porteria.

6) En la calle de hangares.

A la finalizacién de la jornada, y al entregar el puesto, las mangueras deberan estar
colgadas en su soporte correspondiente.

El sereno dispondra de picos para mangueras y los repondra en caso de faltante,
informando inmediatamente a Secretaria para su reposicion en el stock de porteria.

3) NORMAS GENERALES

El sereno tendra permanentemente en su poder el teléfono celular provisto. Sera el
encargado de recargar la bateria del mismo, motivo por el cual el cargador no debera
retirarse de la porteria durante el dia.

El VHF instalado en la porteria permanecera las 24 horas encendido, con volumen medio y
squelch al borde del ruido. Estara sintonizado en canal 71 y se atendera a quienes deseen
comunicarse con el club nautico.

Tomara conocimiento del uso del equipo VHF, observando las indicaciones que se
encuentran en la planilla de instrucciones VHF.

Es responsabilidad del personal de Secretaria, enviar a Porteria el dia viernes de cada
semana las planillas actualizadas de socios morosos, con licencia, y padron de socios. No
obstante, en caso de que los porteros no recibieran este material, deberan reclamarlo a
Secretaria.

Ante cualquier inconveniente originado en la aplicacién de las presentes normas, el
personal esta autorizado a exhibir las mismas a los socios.

Como regla general no se puede dejar sin vigilancia la porteria. EI empleado no podra
retirarse hasta tanto llegue el relevo correspondiente.

En horario nocturno la puerta y portones permaneceran cerrados con llave.

Durante la noche no esta permitido el ingreso de vehiculos pertenecientes a empleados del
club.

Se prohiben visitas particulares y la permanencia de allegados al personal de porteria
dentro de las instalaciones.

Forman parte de estas normas generales, las érdenes especiales que se escriban en el
libro de guardia.

Cualquier novedad (si es algo grave o urgente) sera indicada de inmediato telefonicamente
a cualquier integrante de la C. D. Si no es urgente se registrara en el libro de guardia,
dando aviso a la CD dentro de las 24 horas.

Reglamento para el Personal de Porteria  Pag. 4



Se indican los artefactos luminosos a encender a la caida del sol en distintas circunstancias de

4) ENCENDIDO DE LUCES

asistencia de asociados.

Ejemplo ASISTENCIA DE SOCIOS LUMINARIAS ENCENDIDAS
e La mas préxima al muelle principal
1 Con poca o nula presencia de socios |e Deposito de chatarra (futura)
en las instalaciones e Hangar 51
2 Con presencia de socios en el sector | Se agregan al ejemplo N°1 las siguientes:
de quincho.
e lluminacion piso Plazoleta Melipal
e Farolas verdes de la entrada
e Pileta de natacién
e Sector juegos infantiles
e Entre los fogones
e Hangar de Optimist
3 Con presencia de socios en sector de | Se agregan al ejemplo N° 1 las siguientes:
cantina
e lluminacién piso Plazoleta Melipal
e Farolas verdes de la entrada
e Sector juegos infantiles
e Hangar de Optimist
e Frente Panol de Nautica
4 Con actividad o embarcaciones Se agregan al ejemplo N° 1 las siguientes:
amarradas en el muelle del pontén e Luz del pontdn
5 Con actividad en limpiadero de Se agregan al ejemplo N°1 las siguientes:
pescado e Limpiadero de pescado y se apaga la
mas préxima al muelle principal.
6 Con actividad en proximidades del Se agregan al ejemplo N°1 las siguientes:
panol nautico e Luz frente al Pafol de Nautica.
7 En caso de una fiesta con gran e Se encenderan todos los artefactos.
asistencia de gente
Nota:

Las luces de cada sector se apagaran cuando termine la actividad que justifico su

encendido.
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Depésito
chatarra

La més
préxima al
muelle
principal

Ubicacion de las luminarias

Farolas verdes

Limpiadero de
Pescado

Pontén

Luces de piso
plazoleta Melipal

Hangar de Optimist

Frente al Panol
de Nautica

Pileta de Natacién

Hangar 51

Ex - Juegos
Infantiles
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5) CIERRE DE CALLES POR FIESTAS EN LA CANTINA

En caso de fiestas en la cantina, en que se autorice la entrada de vehiculos, se delimitara un
circuito mediante conos de seguridad, que se posicionaran en el ingreso a las calles a las
cuales estara vedado el transito. En total son 19 conos ubicados de la siguiente manera:

i BigitalGlope
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6) CEREMONIAL
Al amanecer se izara la bandera argentina y el gallardete triangular del CNBB.
La bandera argentina se izard en la driza central del pico del mastil de ceremonia.

El gallardete triangular se izara en la primera driza de la izquierda, mirando al mastil de
frente.

Tanto la bandera argentina como el gallardete seran arriados a la caida del sol.

Durante el izado y arriado de la bandera nacional el personal permanecera con la cabeza
descubierta.

Las banderas de Comodoro y Vice Comodoro seran izadas cuando lo indique un miembro
de CD.

La bandera argentina tamafo grande sera izara en celebraciones patrias, aniversario del
club (13 de noviembre) o cuando lo indique un miembro de CD.

7) UTILIZACION DEL SISTEMA DE REGISTRACION DE RONDAS

El personal utilizara el registrador portatil, efectuando una ronda al inicio de la jornada
laboral, luego cada 3 horas: a las 12.00, a las 03.00, y a las 06.00 Hs.

Anotard en el Libro de Guardia las novedades en cada una de las rondas.

Se deberan activar los sensores en los 5 lugares predeterminados.
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