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			1. EL CELADOR EN EL ÁREA DE CONSULTAS EXTERNAS
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			Sus funciones en esta área son:

			–	Cuida el orden de las dependencias.

			–	Vigila el comportamiento de enfermos y acompañantes para conseguir el silencio y orden adecuados.

			–	Informa al público del lugar, día y hora de las consultas.

			–	Traslada documentos, objetos, aparatos, cuando le sea requerido.

			–	Traslada enfermos.

			–	Ayuda al personal sanitario en curas y pequeñas intervenciones.

			–	Presta ayuda al personal técnico especialista en la realización de placas realizadas con material portátil.

			2. EL CELADOR EN LA UNIDAD DE FARMACIA
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			2.1. Funciones de la Unidad de Farmacia

			Los hospitales deberán disponer de servicios o unidades de farmacia hospitalaria con arreglo a los mínimos establecidos por la ley.

			Estos Servicios están integrados por Farmacéuticos, FIR, DUE, Auxiliares de Enfermería, Auxiliares Administrativos, y Celadores. El servicio estará bajo la dirección de un farmacéutico.

			Para lograr el uso racional de los medicamentos, las unidades o servicios de farmacia hospitalaria realizarán las siguientes funciones:

			a)	Garantizar y asumir la responsabilidad técnica de la adquisición, calidad, correcta conservación, cobertura de las necesidades, custodia, preparación de fórmulas magistrales o preparados oficiales y dispensación de los medicamentos precisos para las actividades intrahospitalarias y de aquellos otros, para tratamientos extra hospitalarios, que requieran una particular vigilancia, supervisión y control.

			b)	Establecer un sistema eficaz y seguro de distribución de medicamentos, tomar las medidas para garantizar su correcta administración, custodiar y dispensar los productos en fase de investigación clínica y velar por el cumplimiento de la legislación sobre estupefacientes y psicótropos o de cualquier otro medicamento que requiera un control especial.

			c)	Formar parte de las comisiones hospitalarias para la selección y evaluación científica de los medicamentos y de su empleo.

			d)	Establecer un servicio de información de medicamentos para todo el personal del hospital, un sistema de fármaco-vigilancia intrahospitalario, estudios sistemáticos de utilización de medicamentos y actividades de farmacocinética clínica.

			e)	Llevar a cabo actividades educativas sobre cuestiones de su competencia dirigidas al personal sanitario del hospital y a los pacientes.

			f)	Efectuar trabajos de investigación propios, o en colaboración con otras unidades o servicios y participar en los ensayos clínicos con medicamentos.

			La distribución de medicamentos se realiza por dosis/día que utilizan cada uno de los pacientes ingresados. La dispensación individualizada de medicamentos desde la farmacia del hospital se denomina “unidosis”. Se incluyen generalmente en los siguientes servicios: Cirugía, Medicina Interna, Traumatología, Geriatría, Neumología, Ginecología, etc. Normalmente los dos sistemas (Dosis/día y Unidosis) acaban coexistiendo, formando un sistema mixto.
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			2.2. Funciones del Celador en el Servicio de Farmacia

			Son las siguientes:

			–	Recepción de material.

			–	Transporte de material dentro de la Farmacia.

			–	Distribución de medicación y demás productos galénicos a las Unidades del Hospital (farmacia ligera).

			–	Transporte de productos desde otras unidades del hospital hasta la farmacia.

			–	Preparación de alcohol.

			–	Controles e inventarios.

			–	Custodia de la farmacia.

			3. EL CELADOR EN EL SERVICIO DE ALMACÉN

			[image: 64268.png] 

			3.1. Mapa del almacén

			La definición del mapa del almacén pasa por una necesaria clasificación de zonas, a saber:

			–	Recepción/revisión.

			–	Pulmón de entrada.

			–	Zona de estanterías de almacenaje/preparación.

			–	Zona de apilado en bloque.

			–	Zona de preparación exclusiva.

			–	Zona de «drive-in».

			–	Zona de rotos.

			–	Zona de expediciones.

			–	Pulmón de salida.

			3.2. Gestión de stock

			La gestión de stock es, quizás, la labor más importante de todo el sistema, ya que el buen o mal funcionamiento del mismo significará o no la disponibilidad de un stock físico fiable y de los controles que lo garanticen.

			Deberá garantizar la plena integridad referencial, es decir, la posibilidad de comunicación de cualquier actualización del stock en tiempo real. Al mismo tiempo, deberá disponer de la posibilidad de efectuar un cierre de inventario a voluntad del usuario y de obtener históricos de movimiento del stock.

			Es básico este control de las existencias de cada artículo para evitar situaciones de desabastecimiento que darían lugar al incumplimiento de la labor asistencial encomendada a la Institución. Para evitar esto, se debe tener siempre un determinado stock de cada artículo que variará en función del uso de estos. Así, las existencias de jeringuillas desechables, por ejemplo, será siempre mayor que la de sondas nasogástricas. También se debe llevar un control de los artículos que consume cada Servicio o Unidad para evitar consumos indebidos.

			3.3. Reaprovisionamiento y movimientos internos

			El control del almacén debe de incluir, lógicamente, no solamente el control de los movimientos de entrada y/o salida, («movimientos externos»), sino también el de los movimientos de reaprovisionamiento y/o colocación/descolocación («movimientos internos»).

			3.4. Control económico

			Esta función corresponde a la Unidad de Intervención, que puede existir en cada hospital, y su objetivo es cuidar de que se cumplen las previsiones establecidas en los Presupuestos y las normas de contratación establecidas en la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas.

			3.5. Funciones del celador en el Servicio de almacén

			3.5.1. Distribución de Pedidos

			La finalidad, razón de ser y objetivo último de los almacenes es la distribución de pedidos. Para ello, los distintos Servicios o Unidades de la Institución presentan sus pedidos en un impreso normalizado que recibe distintas denominaciones (Vale de Almacén, Hoja de Pedido, etc.), para que los Celadores Almaceneros preparen los mismos. Una vez preparado, según la periodicidad previamente determinada (diaria, semanal, etc.), el personal auxiliar de cada Servicio o Unidad retirará el material. 

			El Celador del almacén de encargará de la carga y descarga de los productos que lleguen o se encuentren en el almacén de los centros sanitarios.

			Como casos excepcionales se pueden dar situaciones imprevistas de desabastecimiento, situaciones de urgencia, o los Servicios que requieren del Almacén materiales de entrega inmediata, como es el caso de los Servicios de Mantenimiento.

			En estos supuestos, como es lógico, no hay días fijados para entrega del material. La petición del material debe hacerse, como dijimos anteriormente, en impreso normalizado, debiendo ir firmada por la persona responsable del Servicio (Supervisores de Planta, Jefe de Unidad, etc.) indicando:

			–	Denominación del material.

			–	Código.

			–	Cantidad solicitada.

			–	Identificación del Servicio, fecha y firma. La mercancía será retirada junto con una copia de la hoja de pedido, en la cual el personal del almacén habrá consignado previamente la cantidad realmente servida, junto a la que se solicitó.

			Para poder controlar las existencias de un almacén, desde el punto de vista logístico, se necesita conocer la ubicación de las mercancías en el interior del almacén.

			3.6. El Código de barras

			Un código de barras es sencillamente una etiqueta con un número determinado de barras negras inscritas en ella.

			Cada barra tiene la posibilidad de representar un dígito particular de acuerdo con su posición en el código total. Si el dígito está presente, la barra es ancha; si el dígito no está presente la barra es fina.

			Los códigos de barras representan datos en una forma legible por las máquinas, y son uno de los medios más eficientes para la captación automática de datos. Además, pueden contener una gran cantidad de información para un operador adecuadamente equipado y ofrecen el beneficio adicional de suministrar la misma muy rápidamente. 

			La primera patente para un código de barras, que tenía forma circular, fue solicitada en 1949 en Estados Unidos por N.J. Woodland.

			Los códigos de barras se emplearon por primera vez a principios de la década de 1960 para identificar material rodante ferroviario.

			En las distintas industrias y aplicaciones se emplean varias «simbologías» (con vendones de codificación) diferentes para los códigos de barras. Una de las más utilizadas es el símbolo internacional de número de artículo, llamado símbolo EAN por las siglas en inglés de la Asociación Europea para la Numeración de Artículos. Este símbolo se emplea en el comercio abierto para identificar los productos al pasar del fabricante a los mayoristas, distribuidores minoristas, y de ahí al cliente final.
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