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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es dar cumplimiento a las obligaciones en materia de

coordinacion de actividades empresariales, segun lo especificado en el Real Decreto 171/2004 de

30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de

Prevencion de Riesgos Laborales. Persigue lograr una eficaz proteccion del personal trabajador

propio o ajeno que pueda concurrir en los centros docentes publicos no universitarios

dependientes del Departamento de Educacion, Politica Linglistica y Cultura del Gobierno Vasco.

La aplicacidon de este procedimiento pretende garantizar el cumplimiento del RD 171/2004, de 30

de enero, que en su Art. 3 establece como objetivos de coordinacion empresarial:

La aplicacion coherente y responsable de los principios de la accion preventiva
establecidos en el articulo 15 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de

Riesgos Laborales, por las empresas concurrentes en el centro de trabajo.

La aplicacion correcta de los métodos de trabajo por las empresas concurrentes en el

centro de trabajo.

El control de las interacciones de las diferentes actividades desarrolladas en el centro de
trabajo, en particular cuando puedan generar riesgos calificados como graves o muy
graves o cuando se desarrollen en el centro de trabajo actividades incompatibles entre si

por su incidencia en la seguridad y la salud de los y las trabajadoras.

La adecuacién entre los riesgos existentes en el centro de trabajo que puedan afectar a
los y las trabajadoras de las empresas concurrentes y las medidas aplicadas para su

prevencion.



EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

2. Ambito de aplicacién

Este procedimiento serd de aplicacion a todas las obras o servicios realizados en el centro
docente por empresas o trabajadores/as auténomos/as contratados/as por la Direccion del

centro.

Las actuaciones previstas en este procedimiento deberan realizarse a través de la persona que
designe cada empresa como Responsable en materia de prevencién de riesgos laborales. No
deberan realizarse estas actuaciones con los trabajadores y trabajadoras de manera individual,
salvo que sea un trabajador/a auténomo/a.

En caso de que el centro preste o ceda instalaciones a personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, para cualquier actividad, no tendran la consideracion de empresas concurrentes ni sera
de aplicacion este procedimiento, debiendo recibir el mismo tratamiento que el personal

visitante, informacion sobre las medidas de emergencia.
3. Responsabilidades

La Direccion del centro se asegurara de que la empresa o trabajador/a autéonomo/a que va a
realizar una actividad en su centro reciba toda la informacidn correspondiente a este

procedimiento, cumplimentando los documentos redactados al efecto en el mismo.
Ademas, debera registrar y archivar estos documentos.
4. Medios de coordinacion y documentacion necesaria

La Direcciéon del Centro tiene la obligacién de tomar la iniciativa en este proceso de

determinacién de los medios de coordinacion e intercambio de informacion.

Con caracter general, los medios de coordinacién utilizados seran los siguientes:
e Intercambio de informacién y de documentacion
e Reunidn inicial
e Normas Generales de Seguridad para Empresas Contratadas

El intercambio de informacién y de documentacidn incumbe tanto al centro como a las empresas

o trabajadores/as auténomos/as concurrentes.

La documentacion a utilizar queda explicitada en los siguientes apartados.
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4.1 Informacion que debe solicitar el centro a la empresa o trabajador/a auténomo/a

La Direccidn del centro debera solicitar a la empresa o trabajador/a autonomo/a que va a

realizar trabajos en el centro, los siguientes documentos:

a) Documento 1: Identificacion de la empresa, descripcion de la actividad, evaluacion
especifica de riesgos de los trabajos a contratar (teniendo en cuenta al realizar esta evaluacion
la documentaciéon aportada por el centro, especificada en el apartado 4.2 del presente
documento), en la que se realice un analisis pormenorizado de las tareas a realizar, se describan
detalladamente los riesgos considerados, se aporte la relacion de equipos de trabajo y productos

a utilizar y se indiquen las medidas de prevencion y proteccidn colectiva e individual a adoptar.

Esta evaluacién de riesgos deberd incluir también la evaluacidon de los riesgos derivados de la
actividad que puedan afectar al personal del centro y las medidas preventivas correspondientes
a los citados riesgos. En particular deberan evaluarse aquellos riesgos que puedan verse

agravados o modificados por las circunstancias derivadas de la concurrencia de actividades.

b) Documento 2: Declaracion jurada o certificacién del cumplimiento de los requisitos exigidos

por la normativa en materia de prevencion de riesgos laborales.

4.2 Informacion que debe proporcionar el centro a la empresa o trabajador/a

auténomo/a

El centro, antes del inicio de las actividades, debera proporcionar a la empresa o trabajador/a

que las vaya a desarrollar, informacion sobre:

e Los riesgos propios del centro o del area de trabajo que puedan afectar a las actividades
desarrolladas por el trabajador/a auténomo/a o la empresa contratada y las medidas
preventivas que deberan adoptar frente a dichos riesgos. Para ello, ademas de informar
verbalmente, entregara al/la representante de la empresa o al trabajador/a auténomo/a

el Anexo II del presente documento.

Ademas de esa informacion, si en el recinto del centro, normalmente por averia o por
deterioro reciente de algun espacio, instalacion o equipamiento, existiese un nuevo
peligro para las personas no recogido en la Evaluacién Inicial, sera preceptivo informar
por escrito de ese peligro a las empresas y a los y las trabajadoras. De igual modo, el
centro debera dar cuenta inmediata del mismo a la Unidad Técnica de la Delegacion de

Educacién y al Servicio de Prevencion.
e Normas Generales de Seguridad para Empresas Contratadas (Anexo I).

e Informacién relacionada con las medidas de emergencia y los planos de evacuacién del

area de trabajo y de los medios de extincidn.



EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

5. Procedimiento de actuacion

En este apartado, se recogen los aspectos a considerar en cada fase del proceso de coordinacion

y los elementos clave en cada una de ellas.
5.1 Solicitud de documentacién e intercambio de informacién

Antes del inicio de la actividad, el Centro solicitard a las empresas la informacion indicada en el
apartado 4.1:

e Documento 1
e Documento 2.
Por su parte, el centro entregara la documentacion e informacién prevista en el punto 4.2:
e AnexoII
e Normas Generales de Seguridad para Empresas Contratadas, Anexo I.

e Informacién relacionada con las medidas de emergencia y los planos de evacuacion del

area de trabajo y de los medios de extincion.
Ademas, ambos fijaran una fecha para el intercambio de informaciéon y de comunicaciones.
5.2 Reunion inicial de coordinacion y acta de la reunion

En la reunidn inicial, la empresa o trabajador/a auténomo/a informara de los riesgos que puedan

afectar al personal del centro o de las otras empresas, y las medidas preventivas a aplicar.

Cuando derivado de la concurrencia de actividades se puedan generar riesgos graves o muy
graves que puedan afectar al personal del centro o de otras empresas la informacién sera
proporcionada por escrito y se indicaran las medidas preventivas correspondientes a aplicar que

permitan evitar o minimizar esos riesgos.

Por su parte, el centro informara de los riesgos y las medidas preventivas que puedan afectar a
las empresas concurrentes, ya sean propios o de otras empresas, y de los aspectos basicos del

Plan de Emergencia.

Ademas, acompafiara a los trabajadores y trabajadoras a la zona de trabajo donde van a
desarrollar su actividad para indicarles la ubicacidon de los medios de extincidn y los planos de

evacuacién. Esta informacién debe facilitarse a cada una de las empresas concurrentes.

Siguiendo lo establecido en el Documento 3 se levantard acta de la reunidn celebrada, que
reflejara el lugar, fecha y hora de la celebracidn, asistentes, documentaciéon e informacién

intercambiada y otros aspectos y acuerdos si se consideran oportunos.
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Ademas de la reunion inicial, se celebraran tantas reuniones como se considere necesario, de las

gue se levantaran las correspondientes actas.

El centro registrard y archivard una copia firmada de todos los documentos generados en este

procedimiento.

Se puede obtener asi un listado de empresas cualificadas, respecto al cumplimiento de los
requisitos de seguridad y salud exigibles, que se actualizard con nuevas contrataciones. Para
posteriores contrataciones relacionadas con los mismos trabajos, no serda necesario que las

empresas incluidas en dicho listado aporten la informacion comentada.

5.3 Informacion al personal del centro docente

La Direccion del Centro Docente debera informar a todo el personal del centro, docentes y no
docentes, de los riesgos derivados de la concurrencia de actividades empresariales en su centro

de trabajo.

Cuando derivado de la concurrencia de actividades, se puedan generar riesgos calificados como
graves 0 muy graves que puedan afectar al personal del centro o a otras empresas concurrentes
la informacion debera proporcionarse por escrito, y mediante sistemas que permitan registrar el

cumplimiento de esta obligacidn: recogida de firmas, acta de claustro, sistemas telematicos...
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6. Especificidades procedimentales de concurrencia empresarial cuando se ejecuten
obras en el centro educativo.

La aplicacidon del Real Decreto 1627/97, sobre seguridad y salud en la construccion, implanta la
obligacion de que las empresas cumplan unos requisitos minimos de Seguridad y salud en la
construccién, siendo la persona o entidad actuante como promotor quien debera de

liderar el proceso preventivo.

En todos los supuestos el Centro debera solicitar al/la contratista, empresa, trabajador/a
auténomo/a o promotor/a (en obras contratadas por el Departamento o Ayuntamiento),
informacion escrita de los riesgos generados por la obra contratada que puedan afectar a la
seguridad del personal y usuarios/as del centro y de las medidas preventivas a adoptar que

permitan evitar o reducir estos riesgos.

En las obras contratadas directamente por el Departamento de Educacion o por el Ayuntamiento
Y que se vayan a realizar en el Centro, el promotor de la obra es el Departamento de Educacién
o el Ayuntamiento, y como promotores de la obra deben liderar el proceso preventivo en la

misma.
6.1 Obras sin proyecto

En las obras de reparacion, reforma y mantenimiento del edificio contratadas

directamente por el Centro, el contrato con una empresa o un/a auténomo/a convierte

automaticamente al Centro en promotor de la obra y, en consecuencia, la Direccion del centro
debe asumir las responsabilidades propias de promotor/a y liderar el proceso de coordinacién de
actividades.

Ademas, cuando el centro, como promotor, contrata directamente un/a auténomo/a
adquiere la condicion de contratista respecto a esos/as auténomos/as contratados/as,
pasando a ser promotor y contratista de la obra y asumiendo por tanto las obligaciones y

responsabilidades propias de promotor y de contratista.

Asi pues, en todos los casos, al contratar una obra el centro actia como promotor y el modo de
actuacién de la Direccion del centro escolar en estos casos, cronolégicamente debe ser el
siguiente:

Realizar una descripcién de la necesidad de la obra.
Identificar la zona donde se realizaria la obra.
Prever posibles afecciones a distintos espacios y/o instalaciones.

Solicitar la participacion de técnico/a competente segln el tipo de obra previamente
definida. Por ejemplo, para la modificaciéon de cuadros eléctricos o nuevas lineas para
nuevas necesidades es necesario un/a ingeniero/a eléctrico/a; para modificacién que

afecte a la estructura del edificio hace falta arquitecto/a, etc.
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Informar en las delegaciones correspondientes cuando la obra requiera un cambio de

distribucion o usos de espacios del centro.
Solicitar Licencia de obras menores al Ayuntamiento correspondiente.

Adjudicar la obra. La empresa adjudicataria debe asumir y cumplir el contenido del

estudio de evaluacién de riesgos ya realizado.

Realizar la obra cumpliendo el contenido del informe de seguimiento del estudio de

evaluacion de riesgos.

Realizar un acta de recepcion conforme de la obra para posteriormente efectuar el abono
de la obra con presupuesto del centro escolar.

En el supuesto de que la obra precise la contratacion de dos 6 mas empresas el

Centro debera nombrar un/a coordinador/a de seguridad en la obra.

La Direccion del centro debera exigir a la empresa contratista adjudicataria de la obra la

siguiente documentacion:

Modalidad elegida de servicio de prevencion.

Designacion de personal propio de la empresa para el control de la seguridad en obra.
Copia de la documentacion presentada en la Delegacion Territorial de Trabajo.

Seguro de responsabilidad civil actualizado.

Certificado de estar al corriente de pago en la Seguridad Social.

Cumplimiento de la ley de subcontratacion, listado de subcontratistas, e inscripcién en el
libro de registro de subcontratistas.

6.2 Obras de emergencia

En obras de caracter excepcional, que requieran una intervencién rapida y urgente, podra
contratarse de forma verbal y la documentacidon requerida en el apartado 6.1 podra redactarse
posteriormente a la ejecucidn de la obra, pero siempre con caracter previo al abono de la

misma.
6.3 Contratacion de proyecto técnico

El Director o la Directora del centro podra contratar, en nombre de la Administracion de la
Comunidad Auténoma y para el propio centro, los contratos de suministros, de consultoria y
asistencia de servicios, que por su cuantia se incluyan, todos ellos, dentro de la categoria de
contratos menores de acuerdo con la normativa vigente en materia de contratacidn segun
articulo 15 del Decreto 196/1998 del Boletin Oficial del Pais Vasco.
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e Documentos (1, 2y 3)
e Anexos (Iy II)


http://www.hezkuntza.ejgv.euskadi.eus/r43-sprlcont/es/contenidos/informacion/gestion_procedimientos/es_sprl/coordinacion_actividades_empresariales.html
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