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1. ANTECEDENTE

La Asamblea Nacional, de conformidad con las atribuciones que le confiere la Constitucién de la
Republica del Ecuador y la Ley Organica de Funcion Legislativa, discutié y aprob6 en segundo
debate, el dia 30 de marzo de 2023, el proyecto de Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica
para la Planificacion Integral de la Circunscripcion Territorial Especial Amazoénica, siendo ésta pu-
blicada en el Registro Oficial Suplemento No. 488 con fecha 30 de enero de 2024, fecha a partir de
la cual entré en vigor.

El 29 de abril del 2024, el Ministerio del Trabajo suscribié el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-
060, Norma Técnica para la aplicacion del Derecho al Empleo Preferente establecido en la Ley
Organica para la Planificacién y Desarrollo Integral de la Circunscripcion Territorial Especial Ama-
zOnica.

La Direccion del Servicio Publico de Empleo, encargada de la gestion del Servicio Publico de Em-
pleo, tiene la misién de “Dirigir y gestionar a nivel nacional el Servicio Publico de Empleo para faci-
litar la inclusién al mundo laboral de las personas en blusqueda de empleo, a través del vinculo entre
la oferta y demanda de trabajo formal y el mejoramiento de los perfiles ocupacionales; asi como,
ejercer el control de los servicios de empleo y colocacién.”. Encuentra Empleo en la region Amazé-
nica y a nivel nacional se ha constituido como facilitador para el empleo promoviendo el vinculo
efectivo y oportuno entre la oferta y demanda laboral. La cobertura del servicio es a nivel nacional,
y se brinda a través de la plataforma informatica o a través de los 25 puntos de atencion distribuidos
en 20 de las 24 provincias del pais.

Con el objetivo de controlar el cumplimiento del principio del empleo preferente sefialado en la Ley
Orgénica para la Planificacion Integral de la Circunscripcién Territorial Especial Amazonica, es in-
dispensable contar con un Instructivo para que las personas naturales o juridicas requirentes de
personal en la Circunscripcion Amazonica, conozcan la herramienta y el uso de la Bolsa Publica de
Empleo para la publicacion de las ofertas laborales, y de esta manera tengan mas herramientas
para priorizar la vinculacion de residentes amazonicos.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a desarrollarse por parte de los empleadores a través de la plataforma
del Servicio Publico de Empleo, para dar cumplimiento al principio de Empleo Preferente en la Re-
giébn Amazonica.

3. ALCANCE

Desde el registro por parte del empleador en la plataforma del Servicio Publico de Empleo (SPE),
la publicacion de la oferta correspondiente a la Region Amazoénica en la plataforma del SPE, hasta
el cierre de la oferta por parte del empleador en la plataforma del SPE con o sin colocacion.

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

4.1 TERMINOS

e Agencia/Punto de atencion: Espacio fisico donde se desarrollan actividades por parte de
los asistentes del Servicio Publico de Empleo.
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Asesor de Empleo: Servidor/a que labora en el Servicio Publico de Empleo y gestiona las
ofertas publicadas en la plataforma del SPE.

Candidato: Persona que aplico a una oferta en la plataforma del Servicio Publico de Empleo.
Certificado de inexistencia: Documento habilitante obligatorio para la suscripcion del
correspondiente contrato laboral 0 nombramiento posterior a la blusqueda de residentes y
gue sustentard la aplicacion de la excepcion al porcentaje de contratacion previsto en la Ley.
Cierre ofertalaboral: Indica que el proceso de seleccién solicitado a través de la plataforma
del Servicio Publico de Empleo fue finalizado con un candidato seleccionado o no.
Colocado: Cuando un candidato de la base de datos de la plataforma del Servicio Publico
de Empleo se postulo y fue seleccionado por el empleador para ser contratado.
Empleador: Persona natural o juridica que realiza una solicitud de personal a través de la
plataforma del Servicio Publico de Empleo.

Oferta laboral: Es la cantidad de trabajadores que las empresas o empleadores estan
dispuestos a contratar, con la descripcion del perfil solicitado.

Perfil del cargo: Es un método de recopilacion de los requisitos y habilidades y
cualificaciones exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado
dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia, funciones del puesto, como se
radica el empleado, a nivel de requisitos de instruccion y conocimientos, asi como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

Plataforma del Servicio Publico de Empleo: Medio electrénico usado por el empleador y
funcionarios del Servicio Publico de Empleo para la publicacion y atencion de ofertas de
empleo.

Residente Amazonico: Con base a lo mencionado en la Disposicion General Tercera de la
Ley Orgéanica para la planificacién y desarrollo integral de la Circunscripcion Territorial
Especial Amazdnica, seran considerados como residentes amazonicos los que pertenecen
a los pueblos y nacionalidades amazonicas, aquellas personas que han nacido en la
circunscripcién, aguellos que han residido por lo menos los ultimos seis afios o por lo menos
hayan estado empadronados los tres Gltimos procesos electorales en la Circunscripcion.
Reclutamiento: Proceso que identifica, prepara, motiva y atrae al potencial humano para
su posible seleccién con vista a desempefar determinados empleos, a partir de las
necesidades mediatas e inmediatas de las instituciones privadas o publicas.

Seleccidn: Es el conjunto de normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a
evaluar competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes que reanan los requerimientos
establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la equidad de género, la
interculturalidad y la inclusién de las personas con interculturalidad y la inclusion de las
personas con discapacidad y grupos de atencién prioritaria.

Servicio “Publicacién en la pagina web”: Servicio seleccionado por el empleador al crear
una oferta laboral en la plataforma del Servicio Publico de Empleo y que es visible en la
plataforma del SPE para la aplicacion por parte de un Asesor de Empleo o por una persona
interesada en la oferta de empleo de manera virtual.

Servicio Puablico de Empleo: Unidad encargada de facilitar el encuentro entre la oferta y
demanda laboral, y administradora de la plataforma.

Servicio “Terna”: Servicio seleccionado por el empleador al crear una oferta laboral en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo, que es Unicamente visible para los Asesores de
Empleo para la aplicacion de candidatos de acuerdo al perfil del puesto.

4.2 ABREVIATURAS

AM: Acuerdo Ministerial.
MDT: Ministerio del Trabajo.
SPE: Servicio Publico de Empleo.
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5. LINEAMIENTOS, NORMAS Y DISPOSICIONES GENERALES

Lo establecido en este documento, es de aplicacion obligatoria y de estricto cumplimiento para todos
los empleadores que requieran la publicacion de ofertas en la plataforma del Servicio Publico de
Empleo para contratar personal en la Regién Amazoénica, dando cumplimiento al principio de Em-
pleo Preferente en concordancia a lo descrito en la Ley Orgéanica para la Planificacion Integral de la
Circunscripcion Territorial Especial Amazonica.

El uso de la plataforma del Servicio Publico de Empleo, y el cumplimiento del proceso establecido
en este instructivo, sera el habilitante para la obtencion del certificado de inexistencia.

En caso de requerir asesoria respecto al uso de la plataforma del Servicio Publico de Empleo, la
persona interesada podra solicitarla a un Asesor de Empleo por correo electrénico, o acercandose
a una de las agencias de empleo del SPE del MDT a nivel nacional.

De acuerdo a lo descrito en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-060, del 29 de abril del 2024, en
la Disposicion General Cuarta, en el caso de las instituciones publicas sujetas a otros regimenes
especiales laborales, que cuenten con sus propios procesos de seleccion de personal, utilizaran
sus propias herramientas debiendo comunicar tales procesos y sus resultados al Ministerio del Tra-
bajo, incluyendo los certificados laborales de inexistencia de mano de obra calificada en la circuns-
cripcion territorial amazoénica en el area de su competencia.

En el caso de la oferta laboral creada con el servicio TERNA (que permite dar prioridad para la
aplicacién a residentes amazonicos), se debera indicar en la oferta si el perfil corresponde a mano
de obra calificada o no calificada, para lo cual existen tiempos de vigencia de la publicacion de la
oferta en ambos casos, de minimo 3 dias laborales y maximo 30 dias.

En el caso de la oferta laboral creada con el servicio PUBLICACION EN LA PAGINA WEB, se
deberd indicar en la oferta si el perfil corresponde a mano de obra calificada o no calificada, para lo
cual existen tiempos de vigencia de la publicacion de la oferta en ambos casos, de minimo 2 dias
laborales y maximo 30 dias.

De acuerdo a lo descrito en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2024-060, del 29 de abril del 2024 en
su Art. 5 “(...) El empleador o UATH institucional, segun corresponda, debera asegurarse bajo su
responsabilidad que los postulantes cumplan con los requisitos como residentes amazoénicos, previo
a la suscripcion del contrato de trabajo. (...)”. En este sentido, el Servicio Publico de Empleo a través
de la herramienta tecnoldgica, y de manera fisica, realizara una verificacion previa de requisitos de
residencia amazonica para la aplicacion a las ofertas laborales cuando corresponda, sin embargo,
el empleador es el responsable de la validacién previo a la contratacion.
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6.2DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Descripcion

Referencia, anexo

y/o formato

1 Crear cuenta en plataforma de
empleo del MDT.

10 minutos

Empleador

El empleador deberéa crear su cuenta en la
plataforma del Servicio Publico de Empleo,
registrando informacién general de la
empresa.

Plataforma SPE

2 Validar informacién de registro del
empleador.

30 minutos

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo procedera con la
validacion del registro de la empresa,
comparando con los datos registrados en
el SRI y procedera con la aprobacién o no
del empleador.

¢Informacién correcta?
NO: Continuar a la actividad 3.
Sl: Continuar a la actividad 4.

Plataforma SPE

3 Notificar observaciones.

60 minutos

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo notificara el motivo de
la NO aprobacién del registro, como
empleador en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo.

FIN

Correo de Notificacion

4 Notificar aprobacién.

10 minutos

Plataforma

El sistema enviard un mensaje automatico
de aprobacién del registro para que el
empleador pueda hacer uso de la
plataforma.

Correo automatico de
Notificacion
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Actividad

Descripcion

Referencia, anexo
y/o formato

5 Ingresar a la plataforma. 10 min

Empleador

El empleador ingresara con el usuario y
contrasefia otorgadas por la plataforma.

Plataforma SPE.

6 Crear oferta laboral con el 20 min
servicio de TERNA.

Empleador

El empleador creara la oferta laboral
seleccionando el servicio TERNA, de
acuerdo a su necesidad, y detallando el
perfil del cargo.

Debera indicar en la oferta si el perfil
corresponde a mano de obra calificada o
no calificada, para lo cual existen tiempos
de vigencia minimos:

Mano de obra calificada: Minimo 3 dias
laborables hasta un maximo de 30 dias.

Mano de obra no calificada: Minimo 3 dias
laborables hasta maximo de 30 dias.

Plataforma SPE.

7 Revisar oferta laboral. 10 min

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo validara Ila
informacion de la oferta, verificando que no
se incluya informacion discriminatoria.

¢ Se aprueba la oferta?
NO: Continuar a la actividad 8.

Correo de notificacion.
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Actividad

Descripcion

Referencia, anexo
y/o formato

Sl: Continuar a la actividad 9.

8 Notificar observaciones de la 30 minutos

oferta.

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo informara el motivo
en el caso de que NO se aprueba la oferta
0 se pueda modificar para aprobarla,
mediante envio de correo electrénico.

Correo de notificacion.

9 Colocar estado de aprobacion. 5 minutos

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo colocara el estado de
aprobacion en la plataforma del Servicio
Publico de Empleo.

Plataforma SPE.

10 Socializar oferta laboral. 60 minutos

Empleador

El empleador deberd difundir la oferta
laboral publicada en la plataforma del SPE,
por el medio de comunicacion que
considere pertinente, para que los
postulantes interesados, acudan a la
Agencia o punto de atencion y apliquen a
la misma. De acuerdo a lo descrito en el
art. 11 del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-
2024-060.

11 Asignar candidatos. 1140
minutos

Asesor de
Empleo

El Asesor de Empleo asignara candidatos
residentes de la region amazénica que
cumplan con el perfil detallado en la oferta
laboral.

Plataforma SPE.

12 Calificar postulantes. 2400
minutos

Empleador

El empleador procedera con la revisiéon de
los perfiles de los candidatos aplicados a la
oferta laboral, detallando si el candidato

Plataforma SPE.
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Actividad

Descripcion

cumple o no cumple con el perfil y, el
motivo por el cual no cumple. Los aspectos
a revisar del perfil seran experiencia,
capacitacion, instruccién formal, entrevista,
etc.

¢Existe/n candidato/s Amazonico/s que
cumple/n el perfil y seran contratados?

SI: Continuar a la actividad 13.
NO: Analizar:

¢ Fue primera publicacion?
Sl: Continuar a la actividad 14.

NO: Para el caso de la segunda oferta
creada con el servicio de PUBLICACION
EN LA PAGINA WEB; serd necesario
primero evaluar si existen candidatos
amazonicos que cumplan con el perfil
requerido:

¢Existe/n candidato/s Amazonico/s que
cumple/n el perfil y seran contratados?

||||I'|l|"||ll
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Actividad

Descripcion

SI: Continuar a la actividad 16.
NO: Evaluar los candidatos foraneos.

¢ Existen candidatos foraneos que cumplen
el perfil y serdn contratados?

SI: Continuar a la actividad 16.

NO: Evaluar si desea extender el tiempo
(dias adicionales) de publicacion de la
oferta:

¢ Se extiende el tiempo de publicacion?
Sl: Continuar a la actividad 19.
NO: Continuar a la actividad 16.

Referencia, anexo
y/o formato

13 Cerrar oferta laboral y notifica al 20 minutos Empleador El empleador procedera con el cierre de la Plataforma SPE.
Asesor de Empleo. oferta laboral en la plataforma del Servicio | correo electrénico de
Publico de Empleo y notificara al Asesor de notificacion.
Empleo.
FIN
14 Crear oferta laboral con el 20 minutos Empleador El empleador creara la oferta laboral Plataforma SPE.

servicio de Publicacion en la
pagina web.

seleccionando el servicio PUBLICACION
EN LA PAGINA WEB, de acuerdo a su
necesidad, y detallando el perfil del cargo.
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Actividad i Descripcion REEMEMELE), EMEE
y/o formato

Debera indicar en la oferta si el perfil
corresponde a mano de obra calificada o
no calificada, para lo cual existen tiempos
de vigencia minimos:

Mano de obra calificada: Minimo 2 dias
laborables hasta un maximo de 30 dias.

Mano de obra no calificada: Minimo 2 dias
laborables hasta maximo de 30 dias.

15 Revisar la oferta laboral. 10 minutos Asesor de El Asesor de Empleo validar4d Ila
Empleo informacion de la oferta, verificando que no
se incluya informacién discriminatoria.

Regresar a la actividad 7.

16 Cerrar oferta laboral y notificar a 10 min Empleador El empleador procedera con el cierre de la Plataforma SPE.
asesor. oferta laboral en la plataforma del Servicio | correo de notificacion.
Publico de Empleo y notificara al Asesor de
Empleo.

Continuar a la actividad 17, en caso de la
contratacion de personal fordneo y de
requerir el certificado de inexistencia de
mano de obra.

17 Solicitar certificado de 20 minutos Empleador El empleador solicitarA por correo | Correo de notificacion.
inexistencia de mano de obra. electronico al Asesor de Empleo asignado | Formato de detalle de
la emision del certificado de inexistencia en ofertas publicadas.

Direccion: Av. Republica de El Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador H NUEVD
Teléfono: +593-2-381 4000 [Z’Mwi
www.trabajo.gob.ec
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_ : L, Referencia, anexo
Actividad Descripcion
y/o formato

caso de requerir justificar el incumplimiento | Anexos de verificables
del porcentaje de contratacion dispuesto | de socializacién de la

en la Ley Amazénica. oferta.
18 Emitir certificado de inexistencia 120 minutos | Director Regional | El Director Regional de Trabajo y Servicio | Correo de notificacion.
de mano de obra. de Trabajo y Publico emite el certificado de inexistencia

Servicio Publico. | de mano de obra y lo enviara por correo
electrénico al empleador.

FIN
19 Solicitar ampliacion de la oferta 20 minutos Empleador / El empleador enviard mediante correo | Correo de notificacién.
laboral. Asesor de electrénico la peticion de ampliacion de
empleo. vigencia de la oferta laboral.

El Asesor de Empleo notificara Ia
ampliacién de la oferta.

Continuar a la actividad 11.
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7. ANEXOS

Caodigo

Nombre del documento

Tipo de

2.6-DSPE-IN01-FO1

Ficha de Detalle de ofertas laborales

Version

1.0

documento

Formato

N/A

Verificables de socializacion de las
ofertas laborales.

1.0

Anexos

Direccion: Av. Repiblica de El Salvador N34-183 y Suiza

Codigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +533-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec
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