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1. OBIETO

Delinear los pasos adecuados para establecer la metodologia sistemdtica para la notificacidn
interna, aviso, investigacion y registro de accidente(s) laboral(es) que ocurran en la Direccién
General de Aviacidén Civil {DGAC), optimizando el uso de los recursos disponibles en
cumplimiento a la normativa legal vigente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a el/los accidente(s) laboral(es) que ocurren en la Direccién
General de Aviacion Civil (DGAC).

Comienza con la notificacién del/los accidente(s) en un plazo de 24 horas finalizando con el
archivo en fisico y magnético de los expedientes del/los accidentado(s).

3. NORMATIVA

s Constitucion Politica de la Repliblica del Ecuador, Art. 42.
e Decisién 584, Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo
» (Codigo de Trabajo, Art. 38 y Art. 42 numeral 3

+ Decreto Ejecutivo 2393. Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo.

¢ Ministerio de Relaciones Laborales. Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio
Publico.

e |Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS. (04 de marzo del 2016). Resolucion
C.D. 513, Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

s Reglamento de Higiene y Seguridad DGAC.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Accidente de Trabajo.- Es todo suceso imprevisto y repentino que scbrevenga por causa,
consecuencia o con ocasion del trabajo originado por la actividad labhoral relacionada con el
puesto de trabajo, que ocasione en el afiliado, lesién corporal o perturbacidn funcional, una
incapacidad, o la muerte inmediata o posterior.

Accidentes que no se consideraran de trabajo.- Aquellos que sucedan bajo las siguientes
consideraciones:

a) Cuando el afiliado se hallare en estado de embriaguez o bajo la accién de cualquier toxico,
droga o sustancia psicotropica, a excepcidn de los casos producidos maliciosamente por
terceros con fines dolosos, cuando el accidentado sea sujeto pasivo del siniestro, o cuando el

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos.
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toéxico provenga de la propia actividad que desempefia el afiliado y que sea la causa del
accidente;

b} Cuando el afiliado intencionalmente, por si, o valiéndose de terceros, causare el accidente;

¢) Cuando el accidente es el resuitado de una rifia, juego o intento de suicidio; salvo el caso de
gue el accidentado sea sujeto pasivo en el juego o en la rifia vy que se encuentre en
cumplimiento de sus actividades laborales:

d} Cuando el accidente fuere resultado de un delito por el que hubiere sentencia condenatoria
contra el afiliado; v,

e} Cuando se debiere a circunstancias de caso fortuito o de fuerza mayor extraia al trabajo,
entendiéndose como tal el que no guarde ninguna relacién con el ejercicio de la actividad
laboral.

Entrevista: Acto de comunicacion oral o escrita que se establece entre dos o mas personas con
el fin de obtener informacion.

Elementos de proteccién personal (EPP): Se entendera por elementos de proteccion personal,
cualquier elemento destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de
Uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud, asi como cualquier
complemento o accesorio destinado a tal fin.

Eventos Calificados como Accidentes de Trabajo:

a) El que se produjere en el lugar de trabajo, o fuera de é|, con ocasidén 0 como consecuencia
del mismo, o por el desempefio de las actividades a las que se dedica el afiliado sin relacién de
dependencia o auténomo, conforme el registro gue conste en el {ESS;

b) El que ocurriere en la ejecucién del trabajo a érdenes del empleador, en misidn o comision
de servicio, fuera del propio lugar de trabajo, con ocasién o como consecuencia de las
actividades encomendadas;

c) El que ocurriere por la accion de terceras personas ¢ por accion del empleador o de otro
trabajador durante la ejecucion de las tareas y que tuviere relacién con el trabajo;

d) El que sobreviniere durante las pausas o interrupciones de las tabores, si el trabajador se
hallare a orden o disposicién del empleador; y,

e} El que ocurriere con ocasidn o como consecuencia del desempefio de actividades gremiales
o sindicales de organizaciones legalmente reconocidas o en formacién.

f) El accidente "in itinere" o en trénsito, se aplicara cuando el recorrido se sujete a una relacién
cronologica de inmediacidn entre las horas de entrada y salida del trabajador. El trayecto no
podrd ser interrumpido o modificado por motivos de interés personal, familiar o social.

En estos casos deberd comprobarse la circunstancia de haber ocurrido el accidente en el
trayecto del domicilio al trabajo y viceversa, mediante |a apreciacién debidamente valorada de
pruebas investigadas por el Seguro General de Riesgos del Trabajo.

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanos.
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g) En casos de accidentes causados por terceros, la concurrencia de culpabilidad civil o penal
del empleador, no impide la calificacion del hecho como accidente de trabajo, salvo que éste
no guarde relacion con las labores que desempefiaba el afiliado.

Medidas de Prevencién: Acciones que se adoptan con el fin de controlar o disminuir los
riesgos derivados del trabajo, dirigidas a proteger la salud de los funcionarios, contra aquellas
condiciones de trabajo que generan dafios que sean consecuencia, guarden relacién o
sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores.

Proteccién Individual: Técnica para proteger a la persona de un riesgo especifico procedente
de su ocupacion laboral.

Riesgo Laboral: Probabilidad de que la exposicion a un factor de riesgo o peligro en el trabajo
cause enfermedad o lesion.

Ropa de Proteccién: Elemento individual de un vestuario que ofrece al cuerpo una proteccion
contra agentes externos.

Salud: Es un estado de bhienestar fisico, mental y social completo y no meramente la ausencia
de dafio y enfermedad.

Servidores Publicos: Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad dentro del sector publico.

Servidores: Sujetos bajo el régimen de Ley Organica de Servicio Publico.

Trabajadores: Sujetos al régimen de Codigo del Trabajo.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

e La notificacién del/los accidente(s) debera ser presentada en un plazo de 24 horas de
ocurrido el accidente laboral, a través de la Unidad de Seguridad, Bienestar y Salud
Ocupacional.

e Elservidor/trabajador que sufra el accidente laboral, los compafieros de trabajo y/o los
familiares, proporcionaran informacién en el proceso de reporte e investigacién del
accidente.

e La Unidad de Seguridad, Bienestar y Salud Ocupacional en un maximo de 10 (diez)
dias, contados a partir de la fecha del siniestro, registrard en la pag. del IESS la
informacién del accidente, conforme el Reglamento del Seguro General de Riesgos del
Trabajo, Resolucién C.D. 513.

Elaborado por: | Direccion de Recursos Humanos.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 DE LAS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Seguridad, Bienestar y Salud Ocupacional hara cumplir el presente
procedimiento a través de las Unidades que conforman fa Direccién General de Aviacion Civil,

* Recibir la notificacion del accidente, dentro de las 24 horas (Anexo 1).

* Llenar el formulario de aviso de accidente de trabajo del IESS {Anexo 2),
* Realizar la investigacion del accidente e incidente.

* Comunicar con el denunciante, accidentado y/o familiar.

* Informe de investigacién del accidente y procedimiento de la investigacién (anexo 5).

6.2 DE LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES L LY 1, ETAC Y EMPRESAS

Los Directores Nacionales / Directores de Procesos Desconcentrados / Administrador de
Aeroportuario y/o Responsables de Area/Unidades y/o Equipos de Trabajo de la DGAC: son los
responsables de notificar el/los accidente(s) ocurrido{s} en sus respectivas areas, asi como
también difundir y aplicar el presente procedimiento y participar en la investigacidn delflos
accidente(s) que ocurran en el drea de su competencia; y en fa definicidn de recomendaciones
que genere la investigacion del/los accidente(s).

La apficacion de medidas correctivas y/o preventivas, derivadas de la investigacion del/los
accidente(s) y que han sido acordadas con el Responsable del Area/Unidad del/los
accidentado(s), seran de cumplimiento obligatorio para los servidores/trabajadores de la
DGAC involucrados.

6.3 COMITE PARITARIO Y LOS SUBCOMITES PARITARIOS:

Analizar los accidentes de trabajo ocurridos y propondra medidas de correccién y prevencién
de riesgos laborales en las reuniones ordinarias y extraordinarias.

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: | Direccién de Recursos Humanos.
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8. ANEXOS

ANEXO 1. Formato de Notificacion Interna de Accidente Laboral.

ANEXO 2. Formato de Aviso de Accidente de Trabajo - IESS.

ANEXO 3. Instructivo para Llenar el Formulario de Accidente de Trabajo — IESS.
ANEXO 4. Formato de Investigacion de Incidente(s)/Accidente(s) Laboral{es).

ANEXO 5. Informe de investigacidn del accidente y procedimiento de la investigacidn.

ANEXO 6. Matriz de Registro de Accidente(s) Laboral({es).
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ANEXO 1. Formato de Notificacion Interna de Accidente Laboral

DIRECCION GENERAL DEL AVIAGION CIVIL [VERSION: 1
DIRECCION DE TALENTQ HUMANO CODIGO: DEAC-5SO-FOR-G0
UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD PAGINA: 1 DE 4
QCUPACIONAL

NOTIFICACION INTERNA DE INCIDENTE Y/O ACCIDENTE
FECHA DE LA NOTIFICACION:

7 DIRECCION/AREA/UNIDAD: }ACTIVEDAD:
RESPONSABLE DEL SERVICIO/AREA/UNIDAD:
TRABAJADOR AFECTADO
CON LESION: ] SIN LESION:

NOMBRE Y APELLIDC:
CARGO O PUESTO DE TRABAJO:

DATOS DEL INCIDENTE Y/O ACCIDENTE
FECHA ACCIDENTE/INCIDENTE: |HORA DEL ACCIDENTE/INCIDENTE:
LUGAR DEL ACCIDENTE:

DESCRIPCICN BREVE DE LO OCURRIDO:

CONSECUENCIA (LESION O MUERTE):

POEIBLES CAUEAS QUE ORIGINARON EL ACCIDENTE/INCIDENTE:

DANOS MATERIALES IDENTIFICADOS:

TESTIGOS DEL ACCIDENTE:

FIRMA: FIRMA:

CARGO: CARGO:
ENTREGA RECIBE

Elashoaraddeas mmsrs | Niracrcian Ao Rarnirene Hiimanac
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ANEXO 2 (Pag. 1). Formato de Aviso de Acudente de Trabajo - IESS
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ANEXO 2 (Pag 2) Formato de A\nso de Acmdente de Trabajo - IESS.
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ANEXO 3 (Pag. 1) Instructivo para Llenar el Formulario de Accidente de Trabajo - IESS
INSTRUCTIVE PARA FORMULARIO DE ACCIDENTE DE TRABAJO
DATOS CENERALES:
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ANEXO 3 (Pag. 2) Instructivo para Llenar el Formulario de Accidente de Trabajo - IESS
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ANEXO 4 (Pag. 1). Formato de Investigacién de Incidente(s)/Accidente{s) Laboral{es)

DIRECCION GEMERAL DE AVIACIGN CIVI, VERSIIN: 1/ FECHA DE VERISION: 18/03/2016
DIRECCION DE RECURSGS HUMANGS CODIGA: DEAL-SSA-FOR-001
WUNIDAD DE SEGURIDAD, BIENESTAR ¥ SALUD QCUPACIONAL PAGINA; 1DED

FORMATO INVESTISALION DEACCIDENTES

1. LUGAR 2. DEPARTAMENTO/AREA/SERVICIO:
6. FECHA DEL REPORTE:
3. UBICACKIN EXACTA DELINCIDENTE: 4. FECHADEL ACODENTE {dd/mmyaal: " " - ’
(de/mm/aal:
5. HORA {hhem
7. NOMBRE DEL LESIONADO: 14, PROPIEDAD AFECTAR 38, VR PRDKDAREAL:
CEDULA Df  IDENTIDAD:
DAD:
COSTO ESTIRADD $UIS 5
& CARGD: 15, TH'O OF DARG: 15, AYRA PEADIDA POTENCIAL:
9. INFORMACION ACERCA DE LA EXPERIENCHA
=4
5 4.3 TEMPQ TRAGAIANDD PARA LA INSTITLICION ACT LHAL: COSTO ESTIMADO (U55):
&
© [w (dlea) {diez). PG o] 16. £DSTO ESTIMADO {USSE 20, DRETG/EQUPT/SUSTARDA QUE CAUSS LA PERODIDA
2 LESION/EMFERMEDAD: ANHMENTAL L DTRA PERDAMA
°
=3
4 8.6 TEMFO DE  BPRENGA  RCALIZANDD LA
E 11, ORETOEGUIPOSUSTANGA OUE CAUSA La] ACTIVIDAGACT UAL: 7. OBIETO/EQUIPD/SUSTANCIA OUE CALSG €1 DARD:
o ueside:
re
z
12. PARTE DEL CLERPD AFECTADA: 21, PERSONA EN COHTROL DE LA ACTIVIDAD:
9.c HORARID DETRAGAIG REGULAR:
13, D85 PEREIDOS: 2.
SUPERVISCR INMECIATO:
HORAS PERDIDAS ESTIMADAS:
SUPERVISOR INMEDHATD CONTRATISTA:
28. CLASIFICACIGN: { ) SIGNIFICATV () IMPORTANTE {1 MENDR
o
& |24 cravipao oeréroa ) SEVERD (1 MORERADD. ¢ b ARVE
g
-4
25. PROBABHIDAD DE REPENTION: | ALTA (] mEDA {1 s

26. DESCRIPCION DEL INCIDENTE/ACCIDENTE

{En |a slgwiente pdgina, seccion 35 encontrard algunas guias para astablecer el tigo de contacto). §1 requiere més espacio para ka descripcian, use una neja adiclenal,

DESCRIPLIGN

27 CALSAS INMEDIATAS: 4(ILE IOMMOONES D ACCOOMES SUBESTANDARES CAUSARDN & PUDIERON CAUSAR AL EVENTO?{Enla slguinnte ndglna, sacclén
274 #nepIvtrars algunas guias para astablecer as causas inmediaras).

28, CALISAS BASICAS: G FACTORES PERSONALES (F CEE TRABAM CALSAADN O PUCIERONCALISAR EL EVENTO? Enia slguiente pdgina, secclén
284 enesntrasd digUnds guias para estabiecar ks causas bisleas),

ANALISIS DE CAUSAS

29, ACCIONES PREVENTIVAS/CORRECTIVAS: JOUE DEBIN HACERSE O DEBERA HACERSE PARA CUNTROLAR LAS CAUSAS BASICAS?

30. NOMBRE CARGD ¥ FIRMA DEL INVESTIGADOR: 31, FECHA:

PLAN DE ACCION

32. REVISADNO POR NOMBRE Y FIAMA: 33 [ECHA:

sorado por: | Direccién de Recursos Humanos.
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ANEXO 4 {Pag. 1). Formato de Investigacion de Incidente{s)/Accidente(s) Laboral(es)

BIRECLION GENERAL DE AVIACION CVIL VERSION: 1

BIRECCION DE RECLIASOS HUMANGS

CODIGO: DEAC-S50-FOR-001

UNIDAD SEGURIDAD Y SALUD DCUPACIGNAL

PAGINA;Z DES

ACCIGNESSUBESTANDARES

{ 1 1. Operar equipossin autorfzacion

{ 7 2. No sefialsr o advertlr

{ ) 3. Falla en bloquear, alslar, asegurar

{ ) 4. Marejar/Operar a velacidad inadecuada

{ } 5. Poner fuera de servicio dispositivasde seguridad
{ ) 6. Retirar dispositivos de seguridad

{ ) 7. Usarequipodefectucso

[ ) 8. Usar los equiposde maneraincorrecta

{

[ )10 {diez} {diez}. Cargar de maneraincorrecta
[} 11, Almacenar de maneraincorrecta

{ } 12 Levantar ohjetos enforma incorrecta

{ ) 13. Adoptar posicien inadecuada para la tarea

{ ] 15. Payasear-bromear
{ ] 16, Falla en seguir/cumplir los procadimientos/estandares

{ ) 17. Trahajer baja |a influencia de alcahol o drogas

{ ) 14. Realizar mantenimiante del equipa mientras estd en funciona miento

27A. CODIFICACIGN DE CAUSAS INMEDIATAS: Margue todas las que ap CONDICIDNES SUBESTANDARES

{ ] 1B, Proteceiones o resguardos inadecuadas

{ ) 19. Equlpe de proteccion personal EPP inadecuado o insuficientes

) 20. Materiales, eguipos o herramientas defectuosas

[} 2L. Congestidn o accidn restringida

{ } 22. Sstemas de prevencion o de advertencia inadecuados

{) 23. Riesgas de incendio o explosion

{)24. Orden y Impiera deficientes en el lugar de trabajo

{ ) 25. Condiciones ambientales pellgrosas: gases, palves, humos, vapores

{ ) 26. Exposiciones a ruide

9. Emplear en forma inadecuada o ne usar el equipo proteccidn personal { ) 27. Exposiciones a radiaciones

{ ) 28. Exposiciones a temperatyras sltas o hajas
{ ) 29. lluminacldn excesiva o deficiente
{ ) 30. Ventilacion insuficiente

{) 31. Otra{Especifique}:

28BA. CODIFICACION CAUSAS BASICAS.
Marque todas Jas que apliquaen

FALTORES PERSONALES

{ ] 1. Capacidad fisica/fisiolsgica inadecuada

() 2. Capacidad mentzl/psicoldgica inadecuada
{ ] 3. Estrés Fislco a fisiotdgico

[} 4. Estrés mental o psicoldgico

CAUSAS/TIPQ DE CONTACTD

[ ) 5. Falta de conoclmiento

{ ) 6. Falta de habifidad

{ ] 7. Motivacion deficiente

{ ] 8. Exceso de confianza

{ } 9. Otro (Especifique):

FACTORES DEL TRABAIO

{} 10 (dlez} {diez). Supervision y liderazgo deficientes
{ } 11. Ingenierfa inadecuada

{] 12. Deficlenclas en las adguisiciones

{ ] 13. Manterimiento deficienta

[} 14. Equipos o herramientas inadecuados
[} £5. Estdndares de trabajo ineficientes

{ ) 16. Uso v desgaste

{ )17, Abuso o maltrate

{ ) 18. Otro (Especifigue):

34. CODIFICACIAN TIPQ DE CONTACTO. Margue tndas las que apliquen
() 1. Golpeado comtra

[} 2. Golpeada par

{] 3. Atrapado en, cogido e, agarrade

{ ] 4. Atrapada por

{ ) 5. Atrapada entre, apiastado

{) 6. Caida al mismo nivel {resbaldn y caidz, tropiezo)
{} 7. Caida a distinto aivel

{ } 8. Sobre-esfuerzo, sebre-presidn, sobre-carga
{}9. Falla del equipo

{ }10 {diez} (diez), Descarga/liberzcion al ambiente

{ ] 11. Otro [Especifique):

Cantacto con:

() 12. Electricidad

[}13. Calor

{) 14. Frio

{ ) 15. Radiacion

{} 16. Causticos, dcidos
{) 7. Téxlzcas o nocivas

{ } 18. Ruldo

() 19. Otro (Especifique):

SUICUMPIMIENTD,

5. COMENTARIOS DEL RESPONSABLE DE AREA SOBNT E1L AMALISIS O LA INVESTIGACION, ACERCA DE LAS CAUSAS BASICAS, Y LAS ACCIONES CORRECTIVAS IRAIGIDAS A SOLVEMTAR POSIELCSDEFIGENGAS TN LA, GLSTIUN, [N EL PROG A, ESTANDARES DE TRABAID O

REVISION

36, NOMBAE ¥ FIRMA:

37, CARGO: A% FECHA {ddfnum/aa);

DIAGRAMAS / FOTOGRAFIAS DEL AREA DEL INCIDENTE/ACCIDENTE.

Elalhrmrardes meee | MVirmeemidmem Ao Dot irem e Lnme — e e o
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

CODIGO: DGAC-550-FOR-004

VERSION 01

UNIDAD DE SEGURIDAD, BIENESTAR Y SALUD OCUPACIONAL

FECHA VERSION:19/04/2016

INFORME AMPUATORIO DE ACCIDENYE DE TRABAID

PAGINA; 1 DE %

Fecha: Quito, 27 de abril de| 20186

DATQS DE LA INSTITUCION

RAZGN SOCIAL:

NOMBRE GEL REPRESENTANTE LEGAL:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAID:

NOMBRE DEi. RESPONSABLE DEL SERVICIO
MEDICO DE LA INSTITUCION:

ACTIVIDAD ¥ PRODUCTC PRINCIPAL:

NUMERO TOTAL DE TRABAIADORES:

|BIRECCION EXACTA DE LA EMPRESA;

PROVINCIA:

CANTON:

CiUDAD:

DIRECCHON ELECTRONICA:

DATOS DEE ACCIDENTADO

NOMBRE DEL ACCIDENTADOS

CEDULA DE CIUDADRANIA;

DIRECCION DEL ACCIDENTADO:

TELEFONO DE REFERENCIA:

NIVEL DE INSTRUCCION:

CARGO:

HORARIOS DE TRABAJC:

ACTIVIDAD LABORAL:

EXPERIENCIA LABORAL £N EL PUESTO DE
TRABAIO:

DATOS DEL ACCIDENTE:

SITIO O LUUGAR DEL ACCIDENTE:

CIUDAD DEL ACCIDENTE:

FECHA DEL ACCIDENTE:

HORA DEL ACCIDENTE:

TURNO EN E1 MOMENTO DEL ACCIDENTE;

FECHA DE RECEPCION AVISO DE ACCIDENTE:

PERSONAS ENTREVISTADAS:

CARGC:

TESTIGO:
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CARGO:
DETALLE FORMENORIZADO DEL
ACCIDENTE:
OBSERVACIONES:
por L. . :
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