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PROCEDIMIENTO PARA  LA COORDINACIÓN DE 

ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN EL CONTRATO DE 

SERVICIO 

 

1.- OBJETIVO 

El objetivo principal del presente procedimiento es garantizar la seguridad y salud de 

los trabajadores, en los términos contemplados en el RD 171/2004, de 30 de enero, por 

el que se desarrolla el Artículo 24 de la Ley 31/1995, de Prevención de Riesgos 

Laborales. 

 

 

S.G.P.R.L. 

 

Código : PPRL 02 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES 

EMPRESARIALES EN EL CONTRATO DE SERVICIO 

 

Página 1/14 

Revisión : 00 



 2 de 14  

 

2.- ALCANCE 

Este procedimiento será de aplicación a todas las operaciones o servicios realizados 

por la empresa adjudicataria, incluyendo los trabajos y servicios: 

• Que no sean de la propia actividad de la empresa que contrata (empresa 

principal). 

• Que pertenezcan a la propia actividad de la empresa principal. 

• Que no se realicen en el centro de trabajo de la empresa principal, pero se 

utilicen máquinas, equipos, productos, materias primas u otros útiles 

proporcionados por la empresa principal. 

• Que los realicen personal autónomo. 

3.- RESPONSABILIDADES 

Cada Jefe del Servicio Gestor que contrate alguna actividad o servicio es 

responsable de la aplicación de este Procedimiento en el Centro de Trabajo. 

4.- DESARROLLO 

4.1.- CONTRATO 

 

El Procedimiento de Coordinación de Actividades Empresariales del 

Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, es uno de los documentos contractuales 

establecidos en el “Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares”, por lo cual el 

presente Procedimiento forma parte de la documentación contractual de obligado 

cumplimiento por la empresa adjudicataria y trabajador Autónomo, tal como se 

establece en el Artículo 115 del Real Decreto Legislativo 3/2011, del 14 de noviembre, 

por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Público. 

 Asimismo el órgano de contratación velará por el cumplimiento de lo 

establecido en el Artículo 119 del citado Real Decreto Legislativo. 
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Toda empresa adjudicataria y trabajador autónomo, deberá firmar una 

declaración de responsabilidad, antes del comienzo de los trabajo. Esta declaración 

recogerá las obligaciones de los mismos en materia de Prevención de Riesgos 

Laborales, y la documentación enumerada en dicha materia, que deberá conservar a 

disposición del Responsable del Contrato (Anexos: Impreso nº 1), según se establece 

en el Artículo 10.2 del Real Decreto 171/2004 y otras normas internas. 

 

4.2.- INFORMACIÓN SOBRE LOS RIESGOS y actuaciones en situaciones de 

emergencia. 

 

El Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (Servicio Gestor), entregará a 

la empresa adjudicataria y trabajador autónomo la información sobre los riesgos 

propios del centro de trabajo que puedan afectar a las actividades por ellos 

desarrolladas, las medidas referidas a la prevención de tales riesgos. 

 

La información deberá ser suficiente y habrá de proporcionarse antes del inicio 

de las actividades y cuando se produzca un cambio en las actividades concurrentes que 

sea relevante a efectos preventivos. 

 

Dicha información se facilitará por escrito cuando los riesgos propios del centro 

de trabajo sean calificados como graves o muy graves. La mencionada información será 

facilitada por el Servicio de Prevención Propio al Servicio Gestor. (Anexos: Impreso nº 

4). 

 El Servicio Gestor informará de las instrucciones a seguir ante situaciones de 

emergencia que puedan presentar el centro de trabajo, de acuerdo al documento 

“instrucciones para los trabajadores en caso de descubrir un fuego”, insertado en la 

intranet municipal en Impresos y Formatos: de Prevención. 

 

Cuando la Empresa Adjudicataria y/o Trabajador Autónomo genere riesgos 

calificados como graves o muy graves, entregará al responsable del contrato por escrito 

dicha información (Anexos: Impreso nº 3). 
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4.3.- ENCARGADOS DE LA PREVENCIÓN 

 

La empresa adjudicataria, deberán designar la figura de un responsable y su 

suplente en materia preventiva, pudiendo recaer en el propio director, jefe de equipo, 

capataz o similar, con la preparación y conocimientos necesarios en esta materia, 

debiéndose comunicar por escrito la designación de forma nominativa al Servicio 

Gestor (Anexos: Impreso nº 1). Dicho responsable deberá estar presente durante el 

desarrollo de las tareas a ejecutar, no permitiéndose su ausencia, la cual será 

considerada como falta grave. 

El trabajador autónomo adjudicatario del servicio asumirá la responsabilidad en 

dicha materia. 

 

4.4.- VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

 

El Servicio Gestor designara un responsable y suplente del contrato que 

corresponderá vigilar el cumplimiento de la normativa de prevención de riesgos 

laborales por parte de las empresas adjudicatarias y/o trabajador autónomo, según lo 

establecido en el Real Decreto 171/2004.  

El responsable del contrato podrá ser personal del Servicio Gestor o ajena a esta 

Administración Local, tal como se establece en el Articulo 52 del  Real Decreto 

Legislativo 3/2011, del 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la 

Ley de Contratos del Sector Público: (Anexos: Impreso nº 5). 

El responsable del contrato será el receptor de toda la  documentación que se 

genere durante la duración del contrato. 

 

Además de lo establecido en el Real Decreto Legislativo3/2001, en caso de 

incumplimiento de las medidas preventivas observadas, ante situaciones de riesgos de 

personal municipal y/o ajeno (Anexos: Impreso nº 6), y por infracción muy grave en 

materia de prevención de riesgos laborales, el Ayuntamiento, podrá iniciar el expediente 

de resolución del contrato, que se ajustará a lo establecido en la normativa vigente. 
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4.5.- COMITÉS Y COMISIONES 

 

El Jefe del Servicio Gestor integrará a los responsables de las empresas 

adjudicatarias y trabajadores autónomos, a las que se refiere este Procedimiento, a las 

reuniones de la Comisión de Prevención, que es el instrumento de coordinación de todas 

las empresas intervinientes, tal como establece la Ley de Prevención de Riesgos 

Laborales. De dichas reuniones se levantará Actas por el responsable del contrato. 

 

En cuanto al Comité de Seguridad y Salud, se estará a lo dispuesto por la Ley. 

 

4.6.- RECONOCIMIENTOS MÉDICOS 

 

La empresa adjudicataria está obligada a que se realicen reconocimientos 

médicos específicos a sus trabajadores, de acuerdo con las disposiciones legales 

vigentes, (Art. 22 LPRL) y respetar las posibles limitaciones que de ellos se deriven.  

 

Dicha empresa deberá acreditar por escrito certificación de aptitud médica de 

todo el personal que de él dependa y que inicie su trabajo en el Centro de Trabajo 

(Anexos: Impreso nº 1). 

 

4.7.- DATOS ESTADÍSTICOS 

 

Durante los 5 primeros días de cada mes, la empresa adjudicataria y/o trabajador 

autónomo entregará a la Comisión de Prevención información por escrito de los 

accidentes/incidentes de trabajo, referidos al mes anterior (Anexos: Impreso nº 2). 

 

4.8.- FORMACIÓN 

 

La empresa adjudicataria garantizará la adecuada formación de su personal, en 

materia de Prevención de Riesgos Laborales y Primeros Auxilios y asume la obligación 

de que dicho personal reciba, previamente al comienzo de los trabajos, la información 

contenida en la Evaluación de Riesgos de los Puestos de Trabajo que son objetos del 

contrato. De esta acción formativa e informativa, antes de iniciar los trabajos, se dará 
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notificación al Responsable del contrato, mediante la acreditación por escrito (Anexos: 

Impreso nº 1). 

 

5.- OTRAS DOCUMENTACIONES  

La empresa adjudicataria y/o trabajador autónomo deberá acreditar por escrito, 

antes del inicio de la actividad contratada, a más de los documentos mencionados 

anteriormente, la documentación siguiente (Anexos: Impreso nº 1): 

— Justificante de la entrega de equipos de protección individual que, en su 

caso, fueran necesarios. 

— Auditoria de prevención 

— TC de la Seguridad Social 

— Información de la siniestralidad laboral, según los datos de la última 

memoria preventiva. 

 Si esa empresa subcontratara parte del servicio contratado, deberá exigir a la 

subcontratista los justificantes del cumplimiento de las obligaciones anteriores y 

entregarlos al responsable del contrato. 

 

6.- DEFINICIONES 

Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria/Servicio Gestor: A efectos de 

este procedimiento, Servicio Municipal y/o Unidad Administrativa que contrate 

actividades o servicio con Contratista, Subcontratistas y trabajadores Autónomos. 

Centro de trabajo: cualquier área, edificada o no, en la que los trabajadores 

deban permanecer o a la que deban acceder por razón de su trabajo. 

Comisión de Prevención: Es el instrumento de coordinación de todas las 

empresas intervinientes, estará constituida por el responsable del contrato, designado 

por el Servicio Municipal gestor, por el responsable de seguridad designado por la 

empresa adjudicataria y/o trabajador autónomo. 

Empresario titular del centro de trabajo: la persona que tiene la capacidad de 

poner a disposición y gestionar el centro de trabajo. 

Empresario principal: el empresario que contrata o subcontrata con otros la 

realización de servicios correspondientes a la propia actividad de aquél y que se 

desarrollan en su propio centro de trabajo. 
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Responsable en materia preventiva de la empresa adjudicataria: Persona 

designada, por la empresa adjudicataria, acreditada para supervisar las condiciones de 

seguridad en que se realizan los trabajos y asesorar en cuestiones que afecten a la 

seguridad y salud de los trabajadores. 

Responsable del contrato: Persona designada por el Servicio Municipal Gestor, 

para supervisar la ejecución de los trabajos y vigilar el cumplimiento de la normativa 

sobre prevención de riesgos laborales, con el asesoramiento y apoyo del Servicio de 

Prevención de Riesgos Laborales. 

 

7.- REFERENCIAS LEGALES Y NORMATIVA 

Las relaciones entre la empresa adjudicataria y/o trabajador autónomo y el 

Ayuntamiento, en lo referente al presente Procedimiento, se regirán por las 

disposiciones, reglamentos y normas legales o convencionales, que estuvieren vigentes 

en materia de prevención de riesgos laborales y sean de aplicación durante el tiempo de 

duración del contrato. 

Las normas y disposiciones del Ayuntamiento que fueren de aplicación, se 

indicarán con la petición de oferta y serán de obligado cumplimiento para el Contratista, 

que deberá conocer y respetar su contenido, en la ejecución de sus trabajos. 

El presente Procedimiento se ha elaborado según lo establecido en las normas 

vigentes que a continuación de detallan: 

• LEY 31/1995, de 8 de noviembre de prevención de riesgos laborales. 

BOE nº 269, de 10 de noviembre. 

• LEY 54/2003, de 12 de diciembre, de reforma del marco normativo de la 

prevención de riesgos laborales. BOE núm. 298 de 13 de diciembre. 

• REAL DECRETO 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el 

artículo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de 

Riesgos Laborales, en materia de coordinación de actividades 

empresariales. BOE núm. 27, de 31 de enero de 2004. 

• Real Decreto Legislativo 3/2011, del 14 de noviembre, por el que se 

aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Público 
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EL PRESENTE PROCEDIMIENTO SE ENCUENTRA ABIERTO A MEJORA 

CONTINUA, ASÍ COMO A LAS MODIFICACIONES LEGALES O QUE, POR 

ACUERDO DEL COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL PUEDAN 

ESTABLECERSE. 

 

ANEXOS 

 

1.- DECLARACIÓN DE RESPONSABILIDAD POR PARTE DE LA EMPRESA O 

TRABAJADOR AUTÓNOMO ADJUDICATARIO DE SERVICIO. 

NOMBRAMIENTO POR LA EMPRESA ADJUDICATARIA DEL ENCARGADO DE LA 

PREVENCIÓN  

ACREDITACIÓN DE FORMACIÓN E INFORMACIÓN EN MATERIA PREVENTIVA DEL 

PERSONAL DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA. 

ACREDITACIÓN DE APTITUD MÉDICA DEL PERSONAL DE LA EMPRESA 

ADJUDICATARIA. 

OTRAS DOCUMENTACIONES. 

2.- DATOS ESTADÍSTICOS  

3.- INFORMACIÓN DE LOS RIESGOS CALIFICADOS COMO GRAVES O MUY GRAVES 

POR LA EMPRESA O TRABAJADOR AUTÓNOMO ADJUDICATARIO DEL SERVICIO AL 

AYUNTAMIENTO. 

4- INFORMACIÓN DE LOS RIESGOS CALIFICADOS COMO GRAVES O MUY GRAVES 

POR EL AYUNTAMIENTO A LA A LA EMPRESA O TRABAJADOR AUTÓNOMO 

ADJUDICATARIO DEL SERVICIO. 

5.- NOMBRAMIENTO POR EL SERVICIO GESTOR DEL RESPONSABLE DEL CONTRATO. 

6.- INFORMACIÓN POR EL RESPONSABLE DEL CONTRATO DEL INCUMPLIMIENTO DE 

LA MEDIDAS PREVENTIVAS. 
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ANEXOS 

 

 

ANEXO Nº 1 

DECLARACIÓN RESPONSABLE  

 

 

(A CUMPLIMENTAR POR EMPRESA ADJUDICATARIA O TRABAJA DOR AUTÓNOMO) 
D/Dña:  
 
 
En calidad de: 
 
 
De la empresa: 
 
 
ACREDITA QUE:                                                                                  (Marcar una X, en caso afirmativo) 

1. La empresa cumple, en materia de prevención, con la normativa vigente. 

2. Tiene a disposición del Responsable del Contrato la siguiente documentación: 

� Evaluación de riesgos y planificación de la actividad preventiva correspondiente al servicio 
contratado. 

� Formación e información en materia preventiva de los trabajadores que van a prestar 
servicios en el centro de trabajo. 

� Justificante de la entrega de equipos de protección individual que, en su caso, fueran 
necesarios. 

� Auditoría en materia de Prevención, si procede. 

� TC1 y TC2 de los trabajadores que van a prestar servicios en el centro de trabajo. 

� Vigilancia de la salud de los trabajadores. 

� Información de la Siniestralidad laboral, según los datos de la última Memoria anual 
preventiva. 

3. Ha nombrado en la empresa a un Responsable en materia preventiva. 
 
D/Dña._______________________________________________________ 
 
Y en su ausencia, D/Dña.________________________________________ 
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ANEXO Nº 2 

INFORMACIÓN DE ACCIDENTES / INCIDENTES 

 

 

IMPRESO Nº 2 

(A CUMPLIMENTAR POR EMPRESA ADJUDICATARIA O TRABAJA DOR AUTÓNOMO) 
D/Dña:  
 
 
En calidad de: 
 
 
De la empresa: 
 
 
COMUNICA QUE:                                                                           
 

Se ha producido un accidente / incidente 
 
el día........... de............... de............ en...................................,  
de acuerdo con lo establecido en el R.D. 171/2004, en materia de coordinación de 
actividades empresariales.  
 

Datos del accidente / incidente:  
 
 
 

Descripción del accidente / incidente:  
 
 

 
 

Causas que originaron el accidente / incidente:  
 
 
 

 
Medidas adoptadas:  
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ANEXO Nº 3 

INFORMACIÓN DE LOS RIESGOS GRAVES O MUY GRAVES AL 
AYUNTAMIENTO 

 

IMPRESO Nº 3 

(A CUMPLIMENTAR POR LA EMPRESA ADJUDICATARIA O TRAB AJADOR AUTÓNOMO) 

Empresa adjudicataria o trabajador autónomo: 

 
 
 

Lugar o centro de trabajo: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Riesgos existentes  graves o muy graves: 

 
 
 
 
 
 
 

Medidas preventivas: 
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ANEXO Nº 4 

INFORMACIÓN DE LOS RIESGOS GRAVES O MUY GRAVES A 
LA EMPRESA ADJUDICATARIA O TRABAJADOR AUTÓNOMO  

 

IMPRESO Nº 4 

(A CUMPLIMENTAR POR EL AYUNTAMIENTO) 
Servicio Gestor: 
 
 
 

Riesgos existentes  graves o muy graves 

 
 
 
 
 
 
 
 

Lugar o centro de trabajo: 

 
 
 
 
 
 
 

Medidas preventivas: 
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ANEXO Nº 5 

NOMBRAMIENTO DEL RESPONSABLE DEL CONTRATO  

 

IMPRESO Nº 5 

(A CUMPLIMENTAR POR EL AYUNTAMIENTO) 

Servicio Gestor: 

 
 

D/Dña: 

 
 

Con DNI nº: 

 

Y categoría profesional: 

 

Manifiesta que: 

En cumplimiento de: 

• RD 171/2004, por el que se desarrolla el Art.24 de la Ley 31/1995. 
 
• Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto 

refundido de la Ley de Contratos del Sector Público,  Artículo 52. 
 
• Resolución número 004051, de 17 de febrero de 2011, del Concejal Delegado de 

Empleo y Recursos Humanos por el que se acuerda la aprobación de los 
procedimientos y sus anexos, para la Gestión de la Prevención de los Riesgos 
Laborales. 

 

Reconoce, acepta y firma su designación, propuesta por su Servicio Gestor, como 
RESPONSABLE DEL CONTRATO DE SERVICIOS durante el desarrollo de la 
actividad en los diferentes centros de trabajo donde la empresa 
_____________________________________________________ preste sus servicios, 
con el fin de vigilar el cumplimiento de las actividades preventivas establecidas en la 
normativa antes referida. 

Fdo. 

Y en su ausencia, D/Dña.__________________________________________________ 

Fdo. 

En Las Palmas de Gran Canaria, a _________de ____________________ de _______ 
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ANEXO Nº 6 

INFORMACIÓN DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

 

IMPRESO Nº 6 

(A CUMPLIMENTAR POR EL AYUNTAMIENTO) 

D/Dña: 

 
 
 

Responsable del contrato por el Servicio Gestor: 

 
 
 

Incumplimiento detectado y/o infracción: 

 
 
 
 
 
 

Riesgos generados por dicho incumplimiento: 

 
 
 
 
 
 

Medidas preventivas requeridas: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


