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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este LIBRO TEMARIO, los 17 temas solicitados para el estudio de la fase de oposicién de
las 348 plazas de Celadores, convocadas por RESOLUCION de 21 de agosto de 2025, de la Direccién General de
Recursos Humanos, por la que se convoca concurso-oposicion para el ingreso en diversas categorias de personal
sanitario de formacidn profesional.

El temario es el siguiente:
Parte comtun.

Tema 1. La Constitucion espanola: principios fundamentales, derechos y deberes fundamentales de los
espafoles. La proteccion de la salud en la constitucion.

Tema 2. Estatuto de autonomia de Galicia: estructura y contenido. El Parlamento. La Xunta y su Presidente. La
Administracion publica gallega.

Tema 3. La Ley general de sanidad: fundamentos y caracteristicas. Competencias de las administraciones
publicas en relacidn con la salud. Derechos y deberes de los usuarios del sistema sanitario publico.

Tema 4. La Ley de salud de Galicia: el Sistema publico de salud de Galicia. Competencias sanitarias de las
administraciones publicas de Galicia. El Servicio Gallego de Salud. Su estructura organizativa: disposiciones que
la regulan.

Tema 5. El Estatuto marco del personal estatutario de los servicios de salud: clasificacion del personal
estatutario. Derechos y deberes. Retribuciones. Jornada de trabajo. Situaciones del personal estatutario.
Régimen disciplinario. Incompatibilidades. Representacidn, participacidn y negociacion colectiva.

Tema 6. El personal estatutario del Servicio Gallego de Salud: régimen de provisidn y seleccién de plazas.

Tema 7. Normativa vigente sobre proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales:
disposiciones generales; principios de proteccion de datos; derechos de las personas. La Ley gallega 3/2001, de
28 de mayo, reguladora del consentimiento informado y de |a historia clinica de los pacientes.

Tema 8. La Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos laborales: capitulos |, II, Il y V. Principales
riesgos y medidas de prevencién en las IISS. Ley organica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccién
integral contra la violencia de género. Ley 11/2007, de 27 de julio, gallega para la prevencion y el tratamiento
integral de la violencia de género. Legislacion sobre igualdad de mujeres y hombres: su aplicacién en los
distintos dmbitos de la funcién publica.

RESOLUCION de 1 de marzo de 2018, de la Direccién General de Recursos Humanos, por la que se convoca
concurso-oposicion para el ingreso en la categoria de grupo auxiliar de la funcion administrativa.
Parte especifica.

Tema 1. El personal subalterno: funciones del/de la celador/a. Funciones de vigilancia. Apertura y cierre de las
instalaciones. Control de acceso, identificacién, informacion, atencion y recepcion a los/las usuarios/as.

Tema 2. Conocimientos basicos de los utensilios, mobiliario y objetos de las instituciones sanitarias: cuidados y
conservacion.

Tema 3. Técnicas de movilizacién de pacientes. Posiciones. Traslado y movilizacién de los pacientes. Actuacién

en unidades de criticos.
]
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Tema 4. Area quirlrgica: actuaciéon y normas de higiene. Actuacién en las unidades de hospitalizacién, estancias
comunes y unidades de salud mental.

Tema 5. Actuacion del/de la celador/a en relacion con los pacientes fallecidos. Actuacidn en las salas de
autopsias y los mortuorios.

Tema 6. Los suministros. Suministros internos y externos. Recepcién y almacenamiento de mercancias.
Organizacion del almacén. Distribucion de pedidos.

Tema 7. La farmacia. El traslado de documentos y objetos. La esterilizacidn. La higiene de los/las pacientes. El
Servicio de Reprografia en las instituciones sanitarias: funciones de los/las celadores/as.

Tema 8. La organizacion de las urgencias. La actuacién del/de la celador/a en la entrada de urgencias. El
transporte de enfermos en ambulancias.

Tema 9. Nociones basicas de informatica. Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto. Hojas de cdlculo. Internet.
El correo electronico.

Los textos legales seran los vigentes en la fecha de publicacién en el Diario Oficial de Galicia de la resolucién de
la Direccidn General de Recursos Humanos del Servicio Gallego de Salud por la que se procede al nombramiento
del tribunal de calificacidn.
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Tema 1. El personal subalterno: funciones del/de la celador/a. Funciones de vigilancia.
Apertura vy cierre de las instalaciones. Control de acceso, identificacion, informacion,
atencion y recepcidn a los/las usuarios/as.

Dentro del sistema sanitario publico, el celador desempefia un papel fundamental como personal subalterno.
Aunque no realiza funciones estrictamente clinicas, su labor resulta imprescindible para garantizar el buen
funcionamiento de los centros, el orden en las instalaciones y la adecuada atencién a los usuarios. Su presencia
constituye, en muchos casos, el primer contacto que el ciudadano establece con el hospital o centro de salud, lo
gue confiere a esta categoria profesional una gran responsabilidad en términos de acogida, orientacion y apoyo
a pacientes y familiares.

Las funciones del celador/a no se limitan a tareas de apoyo fisico o de traslado de enfermos, sino que también
abarcan aspectos organizativos y de control. La vigilancia de las dependencias, la apertura y cierre de
instalaciones, asi como el control de accesos e identificacion de usuarios, forman parte de su cometido diario.
Estas tareas aseguran la seguridad del centro y la normalidad en el desarrollo de la actividad asistencial,
evitando incidentes y garantizando que solo las personas autorizadas accedan a los espacios sanitarios.

Asimismo, la faceta de informacién, atencién y recepcion al usuario reviste especial importancia. El celador es
quien orienta a pacientes y familiares en sus desplazamientos por el centro, resuelve dudas bdsicas sobre
ubicaciones y procedimientos, y ofrece apoyo emocional en momentos de especial vulnerabilidad. De esta
manera, el celador se convierte en un agente de humanizacién de la asistencia sanitaria, contribuyendo a que el
trato ofrecido en los centros del SERGAS sea cercano, accesible y respetuoso.

En conclusidn, el celador es una figura esencial para el buen funcionamiento de los servicios sanitarios. Sus
funciones de control, vigilancia y atencion a los usuarios consolidan el correcto desarrollo de la actividad
hospitalaria y permiten que el resto del personal sanitario desempefie sus tareas en un entorno seguro,
ordenado y centrado en el bienestar del paciente.

1.- Introduccion

Hasta hace bien poco, el personal que prestaba sus servicios en Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social se
regian por tres estatutos:

— Estatuto Juridico del Personal Médico de la Seguridad Social (Decretos 3169/1966 y 1873/1971).

— Estatuto de Personal Sanitario no Facultativo de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social (Orden de
26 de abril de 1973).

— Estatuto de Personal no Sanitario al servicio de las Instituciones Sanitarias de la Seguridad Social (Orden de 5
de julio de 1971).

Estos tres Estatutos son: el estatuto de personal médico, el estatuto de personal sanitario no facultativo y el
estatuto de personal no sanitario de tales centros e instituciones.

Una vez aprobada la Ley 55/2003, de 16 de diciembre, se regula este personal estatutario.

En este nuevo Estatuto Marco las funciones de los Celadores no vienen recogidas, pero en la disposicidn transitoria
sexta de la Ley 55/2003 se da validez a las antiguas funciones (Estatuto Personal no sanitario de las Instituciones
sanitarias de la seguridad social) mientras no se desarrollen normas nuevas
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Tema 2. Conocimientos basicos de los utensilios, mobiliario y objetos de las instituciones
sanitarias: cuidados y conservacion.

El correcto funcionamiento de un hospital o centro de salud no depende Unicamente de la labor asistencial del
personal sanitario, sino también de la adecuada conservacién de sus instalaciones, equipos y enseres. En este
sentido, los celadores desempefian un papel esencial en la vigilancia y cuidado de los utensilios, mobiliario y
objetos que forman parte del dia a dia en una institucién sanitaria. Estos elementos, aunque en ocasiones
puedan parecer secundarios, son indispensables para garantizar tanto la comodidad y seguridad de los pacientes
como la eficacia del trabajo de médicos, enfermeras y resto del personal.

El mobiliario hospitalario —camillas, sillas de ruedas, camas articuladas, mesas auxiliares o material de
transporte— requiere una atencidn constante para asegurar su disponibilidad y buen estado. Igualmente, los
utensilios y objetos de uso comun en las instalaciones, como el material de oficina, los equipos de limpieza o los
enseres de las salas de espera, necesitan de un cuidado adecuado para prolongar su vida util y evitar incidencias
gue puedan entorpecer la actividad asistencial. El celador, desde su puesto, contribuye a esta tarea mediante la
supervisidn, conservacion y uso responsable de los recursos puestos a disposicién del centro.

Ademds, en un servicio de salud publico como el SERGAS, la correcta conservacion del mobiliario y utensilios
supone una cuestién no solo funcional, sino también de gestidn eficiente de los recursos publicos. Mantener el
buen estado de los objetos hospitalarios evita gastos innecesarios, reduce riesgos de accidentes y mejora la
calidad de la atencidn prestada. Por ello, conocer las caracteristicas basicas de estos elementos y adoptar
habitos de cuidado es parte fundamental del trabajo del celador, que actia como garante del orden, la
seguridad y el respeto al patrimonio sanitario.

1. Introduccion

El correcto uso y conservacion del mobiliario, utensilios y objetos en las instituciones sanitarias es fundamental
para garantizar:

e Laseguridad del paciente y del trabajador.

e La eficacia en la asistencia sanitaria.

e La prevencidn de infecciones nosocomiales.

e La optimizacion de recursos econdmicos, evitando deterioros y reposiciones innecesarias.

El personal subalterno (especialmente el celador/a) tiene la obligacion de conocer los elementos materiales con
los que se trabaja, aplicar cuidados basicos y colaborar en su conservacion.

2. Clasificacion de mobiliario, utensilios y objetos en centros sanitarios

El mobiliario, los utensilios y los objetos de uso cotidiano en las instituciones sanitarias forman parte esencial del
entorno asistencial. Estos elementos, aunque en ocasiones se consideran secundarios frente a la labor del personal
sanitario, son imprescindibles para garantizar una atencién adecuada al paciente, mantener la seguridad en los
procedimientos y favorecer la organizacion interna del centro. Conocer su clasificacion es fundamental para el
celador y para todo el personal no sanitario, ya que a través de ellos se articula buena parte de la logistica
hospitalaria.
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Tema 3. Técnicas de movilizacién de pacientes. Posiciones. Traslado y movilizacion de los
pacientes. Actuacidon en unidades de criticos.

El celador es una figura clave en las tareas de movilizacion y traslado de pacientes dentro de los centros
sanitarios. Su intervencion resulta esencial para garantizar la seguridad y comodidad del enfermo en cada
desplazamiento, asi como para colaborar con el personal sanitario en procedimientos donde es necesario
cambiar la posicidn del paciente o trasladarlo entre diferentes unidades. Estas funciones, que requieren destreza
y responsabilidad, contribuyen directamente a la calidad asistencial y al bienestar de quienes se encuentran en
situacion de enfermedad o dependencia.

La movilizacion de pacientes abarca tanto las posiciones basicas en la cama —decubito supino, decubito lateral,
Fowler, Trendelenburg, entre otras— como el traslado en camillas, sillas de ruedas o a pie dentro del hospital. El
celador debe conocer estas técnicas no solo desde un punto de vista mecanico, sino también en su vertiente
humana: un manejo correcto evita caidas, lesiones o incomodidades al paciente, y previene a su vez lesiones
musculoesqueléticas en el propio trabajador.

Especial relevancia adquiere la labor del celador en las unidades de criticos, como UCl o Urgencias, donde los
pacientes suelen encontrarse en estado de gran fragilidad y dependencia. En estos contextos, cualquier
movimiento debe realizarse con la mdxima coordinacidn con el personal sanitario, observando protocolos
especificos y extremando las medidas de seguridad. La participacién activa y responsable del celador asegura
gue el proceso asistencial sea fluido, que el enfermo reciba cuidados seguros y que la unidad funcione con
eficacia.

En definitiva, el conocimiento de las técnicas de movilizacién y traslado de pacientes constituye una competencia
indispensable en el trabajo del celador. A través de su correcta aplicacion, no solo se protege la salud y dignidad
del enfermo, sino que también se facilita la labor del resto del equipo sanitario, reforzando el papel del celador
como agente de apoyo asistencial imprescindible en el SERGAS.

1.- Introduccion

Una de las funciones especificas de los Celadores es el traslado de los enfermos, tanto dentro de la Institucidn
como en el servicio de ambulancias. Dicho traslado lo podemos realizar por varios medios (silla, cama o camilla.),
y el paciente puede ir de distintas formas colocado, segln su patologia o tratamiento. El Celador ayuda al personal
sanitario en diversas tareas que precisan que el paciente sea movilizado, ya sea para el aseo, para la colocacion
en una mesa de quiréfano, para realizacion de placas RX, etc.

Por la tanto, el Celador debe conocer las posiciones en las que se puede colocar a un paciente, los movimientos
gue se pueden realizar y como llevarlos a cabo, para evitar posibles lesiones al enfermo y a él mismo.

2.- Anatomofisiologia del aparato locomotor

El aparato locomotor estd formado por un conjunto de estructuras que le dan al organismo la capacidad de
movimiento.

Esta constituido por el sistema esquelético, las articulaciones y el sistema muscular. Ademas del movimiento,
participa en las siguientes funciones:

- Constituyen el armazdn sélido y resistente que amortigua las fuerzas que actuan sobre el cuerpo.
e
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Tema 4. Area quirlrgica: actuacion y normas de higiene. Actuacion en las unidades de
hospitalizacidn, estancias comunes y unidades de salud mental.

El celador, como parte integrante del equipo de un centro sanitario, debe desarrollar su labor en diferentes
areas asistenciales, cada una con sus particularidades y exigencias. Entre ellas destacan el area quirurgica, las
unidades de hospitalizacidn convencionales, las estancias comunes y las unidades de salud mental, espacios
donde la atencidn y la colaboracidn del personal subalterno resultan fundamentales para garantizar el correcto
funcionamiento del servicio y la seguridad de los pacientes.

En el drea quirurgica, el celador participa en tareas tan delicadas como el traslado de pacientes al quirdéfano, su
colocacién en la mesa de operaciones y la aplicacidn rigurosa de las normas de higiene y asepsia propias de un
entorno estéril. Aqui su actuacidn debe caracterizarse por la maxima coordinacién con el equipo sanitario, la
discrecion y el estricto cumplimiento de los protocolos, ya que se trata de un ambito en el que la seguridad del
paciente y la prevencion de infecciones son prioritarias.

Por su parte, en las unidades de hospitalizacién y en las estancias comunes (salas de espera, pasillos, accesos), el
celador contribuye a mantener el orden, la limpieza y la accesibilidad de los espacios, al mismo tiempo que
presta apoyo al personal sanitario en el cuidado y movilizacién de pacientes. Su presencia asegura un entorno
seguro y organizado, favoreciendo tanto la actividad asistencial como la comodidad de los usuarios y familiares.

En el caso de las unidades de salud mental, la funcidn del celador adquiere un matiz especial: debe velar por la
seguridad del paciente y del entorno, mostrando al mismo tiempo una actitud empatica, paciente y respetuosa.
El contacto cercano con personas en situacién de vulnerabilidad psicoldgica requiere combinar firmeza y
humanidad, contribuyendo a que el clima de la unidad sea estable y favorecedor de la recuperacion.

e Comenzaremos viendo la actuacién del Celador en el quiréfano:
1.- Introduccidn

El quiréfano es el drea de la Institucion Sanitaria donde se realizan las operaciones quirurgicas.

La cirugia se puede definir como la parte de la medicina que tiene como fin curar, paliar o diagnosticar
enfermedades asi como reparar o mejorar sus posibles secuelas por medio de intervenciones manuales.

La cirugia es la parte de la medicina que pretende la curacidon o mejora por medio de la extirpacién o correccién
de algun 6rgano o aparato con el empleo de una operacidn manual o instrumentada que habitualmente se realiza
con objetos cortantes

La cirugia se clasifica en funciéon de:
A) En funcidn de su localizacién:

e Externa (piel y tejidos subyacentes. Con cicatriz y deformidad)
e Interna penetracion en organos (puede no dejar deformidad), y sistemas (es funcién de cada
especialidad).

B) En funcion de la extension:

e Cirugia mayor: riesgo para vida, hospitalaria, anestesia general y regional.
e (Cirugia menor: poco o ningun riesgo, ambulatoria y anestesia local, Rapida recuperacion
e Cirugia ambulatoria:
o Cirugia mayor ambulatoria. unidad asistencial que, bajo la responsabilidad de un médico
especialista, se dedica a la realizacidon de procedimientos quirdrgicos terapéuticos o diagndsticos,
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Tema 5. Actuacién del/de la celador/a en relacién con los pacientes fallecidos. Actuacidon
en las salas de autopsias vy los mortuorios.

La atencidn sanitaria no se limita al cuidado de los pacientes durante el proceso de enfermedad, sino que
también abarca las actuaciones posteriores al fallecimiento. En este ambito, el celador desempeiia un papel
fundamental, tanto en la traslacién y cuidado del cadaver como en la colaboracién dentro de las salas de
autopsias y mortuorios. Se trata de una tarea especialmente delicada, que exige combinar el rigor técnico con el
respeto absoluto hacia la persona fallecida y sus familiares.

El traslado de los cuerpos desde las unidades de hospitalizacién o de criticos hasta las dependencias mortuorias
requiere cumplir protocolos especificos que garanticen la dignidad del fallecido, la seguridad en la manipulacién
y el adecuado cumplimiento de las normas de higiene. El celador debe actuar con discrecién y profesionalidad,
evitando situaciones que puedan generar sufrimiento adicional a las familias y preservando la intimidad en todo
momento.

Asimismo, en las salas de autopsias y mortuorios, el celador colabora en labores de apoyo al personal facultativo
y técnico, asegurando que las instalaciones estén preparadas y que los cuerpos se manejen de acuerdo con la
normativa sanitaria y legal. Su intervencién contribuye a que estas areas funcionen con orden, limpieza y
respeto, garantizando tanto el buen desarrollo de las tareas médico-legales como la atencién adecuada a los
familiares en un momento especialmente sensible.

En definitiva, la actuacién del celador en relacidn con los pacientes fallecidos constituye una de las facetas mas
humanas y a la vez mas exigentes de su trabajo. Su profesionalidad, discrecidn y capacidad para respetar los
protocolos convierten esta labor en una parte imprescindible del servicio que el SERGAS ofrece, asegurando que
la asistencia sanitaria se extienda también a la fase final de la vida con dignidad y respeto.

1. Introduccion

El celador desempeiia un papel fundamental en el entorno hospitalario, incluyendo situaciones delicadas como el
manejo de pacientes fallecidos. Su actuacidn en estos casos debe realizarse con el maximo respeto,
profesionalidad y siguiendo los protocolos establecidos por el centro sanitario.

Funciones del celador en el manejo de pacientes fallecidos

- Comunicacion y colaboracidn con el personal sanitario
o Tras el fallecimiento de un paciente, el celador debe recibir las indicaciones del personal médico
o de enfermeria, quienes certifican la muerte.
o Coordinarse con el equipo de trabajo para proceder con las tareas de traslado y
acondicionamiento del cuerpo.
- Acondicionamiento del cuerpo
o Ayudar a los enfermeros en la preparacion del cadaver: cerrar los ojos, colocar el cuerpo en
posicidn decubito supino, y cubrirlo con una sabana.
o Asegurar que los efectos personales del paciente sean recogidos y entregados a los familiares
siguiendo el protocolo.
- Traslado del caddver
o Transportar el cuerpo desde la unidad donde se ha producido el fallecimiento hasta el depdsito
de caddveres o sala de autopsias, segun el protocolo hospitalario.
o Usar la camilla adecuada y recorrer los pasillos o zonas designadas para minimizar la exposicion a
otros pacientes y familiares.
- Atencidn a los familiares
o Mantener una actitud de respeto y empatia con los familiares del fallecido.
|
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Tema 6. Los suministros. Suministros internos y externos. Recepcion y almacenamiento
de mercancias. Organizacidon del almacén. Distribucién de pedidos.

El correcto funcionamiento de un hospital o centro de salud no depende Unicamente de la atencidn sanitaria
directa, sino también de la gestidn eficaz de los suministros. Medicamentos, material sanitario, ropa
hospitalaria, alimentos, equipos de limpieza y un sinfin de recursos deben estar disponibles en tiempo y forma
para garantizar que la asistencia a los pacientes se realice sin interrupciones. Dentro de este proceso logistico, el
celador participa activamente en la recepcion, almacenamiento y distribucién de materiales, asegurando que
cada servicio disponga de lo necesario para su actividad diaria.

Los suministros internos y externos constituyen una parte esencial de la infraestructura hospitalaria: los
externos proceden de proveedores o centros de distribucidn y requieren un proceso de recepcion y control; los
internos se refieren a la redistribucion de esos recursos dentro del propio centro, desde los almacenes generales
a las distintas unidades asistenciales. El celador interviene en ambas fases, colaborando en la recepcién de
mercancias, verificando su estado y destino, y participando en la organizacién del almacén, donde el orden y la
limpieza resultan claves para un acceso rapido y seguro a los productos.

La distribucion de pedidos a las diferentes unidades constituye otra funcién destacada. El celador contribuye a
gue medicamentos, material estéril o ropa hospitalaria lleguen puntualmente a los servicios que lo necesitan, lo
gue repercute directamente en la calidad de la atencion. Un error en este proceso puede retrasar
intervenciones, generar incomodidades a pacientes o entorpecer el trabajo del personal sanitario, de ahi la
importancia de una actuacion responsable y meticulosa.

1. Actuacion del celador/a en el almacén

1.1. Aprovisionamiento y suministro

e Concepto de Aprovisionar: es la actividad destinada a poner a disposicién de una organizacién todos los
productos, bienes y servicios provenientes del exterior y que son necesarios para su funcionamiento.

e Concepto de Suministro; es la actividad o conjunto de tares que tienen como finalidad aprovisionar de
materiales al almacén y servicios sanitarios.

e Suministro interno: es aquella tarea encaminada a proveer desde el almacén, a los diversos Servicios o
Unidades, del material necesario para poder llevar a cabo la actividad asistencial encomendada.

e Suministro externo: es el que tiene como finalidad la de abastecer el almacén, desde los distintos
proveedores, de la mercancia destinada al suministro interno y que previamente ha sido solicitada.

Para lograr estos objetivos es que necesario que el aprovisionamiento desarrolle las siguientes tareas:

Prever las necesidades.

Planificar estas necesidades en el tiempo.
Buscarla en el mercado.

Comprarlas.

Una vez decido cuales son las necesidades de compra y en qué plazo de tiempo se precisan, debemos buscar la
mejor fuente de suministro para los diferentes productos.
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Tema 7. La farmacia. El traslado de documentos vy objetos. La esterilizacidn. La higiene de
los/las pacientes. El Servicio de Reprografia en las instituciones sanitarias: funciones de
los/las celadores/as.

Las funciones del celador abarcan multiples dmbitos que, aunque puedan parecer secundarios, resultan
imprescindibles para el buen funcionamiento del hospital y para la calidad del servicio que reciben los pacientes.
En este sentido, tareas como la colaboracién con la farmacia hospitalaria, el traslado de documentos y objetos,
la participacién en procesos de esterilizacidn, el apoyo en la higiene de los pacientes, o el trabajo en el Servicio
de Reprografia forman parte del dia a dia de este personal subalterno y requieren responsabilidad, organizacion
y conocimiento de las normas basicas de seguridad e higiene.

En el drea de farmacia, el celador interviene en el traslado de medicamentos y material sanitario desde el
servicio de farmacia hasta las distintas unidades, asegurando que los recursos lleguen con rapidez y en
condiciones dptimas. De igual modo, su labor en el traslado de documentos y objetos resulta fundamental para
la agilidad administrativa y asistencial: informes clinicos, resultados de pruebas o muestras deben moverse con
discrecion y seguridad para no entorpecer el circuito asistencial.

La esterilizacién de material quirdrgico y sanitario es otro aspecto en el que el celador presta apoyo,
garantizando que los equipos lleguen limpios y preparados para su uso, contribuyendo asi a la prevencién de
infecciones. A ello se suma la participacion en tareas relacionadas con la higiene de los pacientes, donde la
colaboracion del celador facilita la labor del personal de enfermeria y asegura la comodidad y dignidad de
quienes se encuentran ingresados.

Finalmente, el trabajo en el Servicio de Reprografia pone de manifiesto la diversidad de funciones que puede
asumir un celador: la preparacién de copias de documentos, material formativo o administrativo asegura que las
diferentes unidades dispongan de la documentacién necesaria para su actividad.

1. Servicio de Farmacia Hospitalaria

La gestién de los medicamentos de uso humano —su custodia, conservacién y dispensacién— esta reservada
exclusivamente a:

e Llas oficinas de farmacia abiertas al publico, siempre que estén legalmente autorizadas.

e Los servicios de farmacia de hospitales, centros de salud y otras estructuras de atencién primaria del
Sistema Nacional de Salud, especialmente cuando los medicamentos necesitan una vigilancia y control
mas estrictos por parte del equipo sanitario multidisciplinar.

En la mayoria de los hospitales, existe un Servicio de Farmacia, que suele estar bajo la supervision de la Direccién
Médica. Este servicio funciona como una unidad centralizada, es decir, presta apoyo a todas las unidades del
hospital.

El equipo del servicio de farmacia hospitalaria estda compuesto por varios profesionales, entre ellos:

e Farmacéuticos (incluyendo los FIR — Farmacéuticos Internos Residentes),
e Enfermeros/as (DUE),
e Técnicos en cuidados auxiliares de enfermeria,
e Auxiliares administrativos y
e Celadores.
La direccidn del servicio esta a cargo de un farmacéutico especialista en farmacia hospitalaria.

Segun el Real Decreto Legislativo 1/2015, de 24 de julio, que regula el uso racional de medicamentos y productos
sanitarios, corresponde a la administracidon sanitaria del Estado determinar la seguridad y calidad de estos
|
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Tema 8. La organizacidon de las urgencias. La actuacidn del/de la celador/a en la entrada
de urgencias. El transporte de enfermos en ambulancias.

El servicio de urgencias constituye una de las areas mas sensibles y dindmicas de cualquier institucién sanitaria,
donde la rapidez, la coordinacidn y la eficacia son esenciales para salvar vidas y garantizar una atencién
inmediata a los pacientes. En este contexto, la figura del celador adquiere una especial relevancia, ya que su
labor en la entrada de urgencias y en el transporte de enfermos facilita que el circuito asistencial se desarrolle
de manera agil y ordenada.

La organizacion de las urgencias requiere un trabajo en equipo en el que cada profesional conoce su funciény la
desempena con diligencia. El celador participa activamente desde el primer contacto con el paciente,
colaborando en su recepciodn, facilitando su traslado a camillas o sillas de ruedas, y asegurando que llegue al
area correspondiente en las mejores condiciones posibles. Su intervencién inmediata contribuye a reducir
tiempos de espera y a mejorar la capacidad de respuesta del servicio.

En la entrada de urgencias, el celador no solo moviliza enfermos, sino que también presta informacidn basica a
familiares y controla el acceso, velando por que el area se mantenga despejada y operativa para los
profesionales sanitarios. Ademas, en el transporte en ambulancias, su participacién resulta esencial para
garantizar que el paciente sea trasladado con seguridad desde el lugar de recogida hasta el centro sanitario,
cumpliendo las normas de movilizacién y prestando el apoyo necesario al personal de emergencias.

1.- La actuacion del celador en unidades de urgencias

La figura del celador es el primer eslabdn entre el paciente y la consulta del médico en las puertas de urgencias o
de cualquier centro de salud.

Los dispositivos de urgencias sanitarias tienen como finalidad garantizar a los usuarios del Sistema Sanitario
Publico una atencidn sanitaria durante las 24 horas del dia, para tratar los procesos que no admiten demoray que,
por tanto, no son susceptibles de someterse a los tiempos de espera de la asistencia ambulatoria y de
internamiento ordinarios o programados.

2.- Dispositivos de urgencias

- Unidades de Urgencias hospitalarias.
- Unidades de Urgencias extra-hospitalarias:
- Servicios Normales de Urgencias.
- Servicios Especiales de Urgencias.
- Servicios de Urgencias de los Centros de Salud o Puntos de Atencion Continuada (PAC).

- Servicios de Urgencias y Emergencias Sanitarias «061» «112», SAMU, SOS emergencias, etc.

2.1.- Unidades de Urgencias hospitalarias

Son los Servicios de Urgencias de los hospitales generales y de especialidades. Orgdnicamente pertenecen al
Servicio especializado de Cuidados Criticos y Medicina Intensiva del hospital (también denominado Cuidados
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Tema 9. Nociones basicas de informatica. Sistemas ofimaticos. Procesadores de texto.
Hojas de calculo. Internet. El correo electrénico.

La incorporacién de la informatica al ambito sanitario ha supuesto un cambio radical en la forma de gestionar la
informacidn clinica y administrativa, mejorando su accesibilidad y |a eficacia de los procesos asistenciales. En
este contexto, la competencia digital se considera hoy una habilidad basica en cualquier categoria profesional,
ya que permite automatizar tareas, hacer seguimiento y controlar mejor los procesos de trabajo. En el caso de
los celadores —personal no sanitario o subalterno—, contar con nociones sélidas de informatica es igualmente
fundamental: un conocimiento deficiente de las herramientas informaticas puede traducirse en pérdidas de
tiempo, frustraciones o errores en la gestidn de la informacién, mientras que un manejo adecuado incrementa la
productividad y la calidad del servicio. De hecho, dada la transformacidn digital de la sanidad, la integracion de la
informatica en las tareas del celador se ha vuelto indispensable, pues su uso optimiza la gestidn de recursos y
contribuye tanto a la calidad asistencial como a la seguridad del paciente y a la eficiencia de los servicios. En
suma, todos los trabajadores del Sistema Galego de Saude (SERGAS), incluidos los celadores, deben saber utilizar
correctamente las herramientas informdticas bdsicas para desempenar sus funciones con rigor y evitar demoras
o errores evitables.

La informatica en la gestion diaria del SERGAS

En la gestidn diaria del Servicio Gallego de Salud, la informatica juega un papel central y vertebrador. Los
sistemas digitales y aplicaciones ofimaticas permiten una coordinacion interna mucho mas eficaz, segura y agil,
optimizando tanto los procesos administrativos como los clinicos. La digitalizacion de las tareas rutinarias implica
gue procesos como la programacién de citas médicas, el registro de ingresos de pacientes, la gestién de turnos
del personal o la administracién de recursos materiales se realizan de forma mds rapida y precisa, reduciendo la
carga burocratica manual. Esto se traduce en un entorno asistencial mas eficiente, donde el personal puede
centrarse en la atencién directa al paciente mientras las herramientas tecnoldgicas se encargan de facilitar la
organizacion del trabajo y el flujo de informacién. Un ejemplo emblematico en Galicia es la historia clinica
electrénica Unica (denominada IANUS), desarrollada por la Conselleria de Sanidad y el SERGAS, que integra en un
repositorio digital unico toda la documentacion clinica de cada paciente a lo largo de su proceso asistencial. Este
sistema consolidado garantiza que los profesionales autorizados, incluidos los de gestion y servicios, accedan de
forma segura a la informacién necesaria desde cualquier centro del SERGAS, promoviendo asi la continuidad
asistencial y el intercambio rapido de datos. En definitiva, la infraestructura informatica del SERGAS sostiene
practicamente todas las operaciones cotidianas del sistema sanitario gallego, por lo que incluso los celadores
han de desenvolverse con soltura en este entorno tecnoldgico para integrarse plenamente en la dindamica diaria
de los hospitales y centros de salud.

Conocimientos basicos de ofimatica, Internet y correo electrénico

Parte de las nociones basicas de informatica que se exige dominar a un celador en la actualidad son las referidas
al uso de sistemas ofimaticos (paquetes de aplicaciones de oficina), junto con las herramientas esenciales de
Internet y comunicacién electrénica. A continuacion se justifican brevemente estos conocimientos
imprescindibles:

e Procesadores de texto: Aplicaciones como Microsoft Word o LibreOffice Writer permiten redactar y
editar documentos de forma profesional. En un entorno sanitario, un celador puede necesitarlos para
elaborar escritos sencillos (por ejemplo, informes de incidencias, solicitudes de traslado de material,
comunicados internos) o para cumplimentar formularios y plantillas oficiales. Saber utilizar un
procesador de texto garantiza que el celador pueda generar o modificar documentacion escrita con el
formato adecuado y sin errores, facilitando la comunicacion escrita dentro del centro sanitario.
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