AN

Servicio Andaluz de Empleo
CONSEJERIA DE EMPLEO

JUNTR DE RNDALUCIA

INSTRUCCION 2/2008, DE 10 DE JUNIO DE 2008 DE LA DIRECCION
GENERAL DE EMPLEABILIDAD E INTERMEDIACION LABORAL POR LA
QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
OFERTAS DE EMPLEO EN LAS OFICINAS DEL SERVICIO ANDALUZ DE
EMPLEO

|.- OBJETO DE LA INSTRUCCION.-

La presente Instruccion tiene por finalidad el establecimiento de un procedimiento
comun para la gestion de las ofertas de empleo en las Oficinas del Servicio
Andaluz de Empleo, que garantice una mayor calidad en la gestiébn de la
intermediacién, mejorando el servicio que se presta, tanto a Entidades
Empleadoras, como a las personas demandantes de empleo, en términos de

calidad y homogeneidad .

Il.- ESTRUCTURA .-
El procedimiento de gestion de ofertas de Empleo en Oficinas del Servicio
Andaluz de Empleo se estructura en las siguientes fases:
1. Recepcion de la oferta de empleo:
1.1. Presentacion por la Entidad Empleadora:
. Presencial
" Otros medios

1.2. Presentacion por Agente de Intermediacion Laboral

2. Registro de la oferta

3. Traslado de la oferta

4. Busqueda de candidaturas:
4.1. En base de datos: emparejamiento y/o sondeo de ofertas
4.2 .Difusion

5. Modificacién de los requisitos de la oferta

6. Comprobacién de idoneidad de las personas candidatas

7. Comprobacién de disponibilidad de las personas candidatas
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8. Envio de candidaturas
8.1.CV
8.2. Presencial
9. Seguimiento del proceso de seleccion:
9.1. Por el Gestor o la Gestora de la Oferta
9.2. Desde la Direccion de la Oficina
9.3. Desde la Direccion Provincial
9.4. Desde la Direccion General de Empleabilidad e Intermediacion Laboral

10. Conclusion de la oferta
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1. RECEPCION DE LA OFERTA

El proceso se inicia cuando el Gestor o la Gestora de oferta recepciona una
oferta de empleo generada por una Entidad Empleadora.

Esta fase del procedimiento es fundamental como via para garantizar la
adecuacion de la descripcion del puesto ofertado a los requerimientos de la
Entidad ofertante, y como tal puede condicionar el resto de las fases de gestion
de la oferta.

Las ofertas se recepcionaran en cualquier Oficina del Servicio Andaluz de
Empleo, con independencia de que, posteriormente, se considere necesario el

traslado de la misma.

Se describen distintas vias en funcion de la persona que presenta la oferta:

1.1 Presentacion por la Entidad Empleadora: presencial u otros medios.

a) De forma presencial
En el caso de que la forma de presentacion de la oferta sea presencial, el Gestor
o la Gestora mantendra una entrevista con la persona que represente a la
Entidad Empleadora, con los siguientes objetivos:
= Obtener informacion sobre la solicitud de gestion de oferta
gue presenta dicha entidad.
= Asesorar, en su caso, para la definicién del perfil adecuado al
puesto ofertado.
= Proporcionar informacién sobre el procedimiento de gestion
de la oferta.
= Determinar si el objetivo de la Entidad Empleadora es la
obtencion de un certificado para la contratacion de personas
extranjeras.
= Y acordar con la Entidad aspectos relacionados con el

proceso de seleccion de candidaturas.
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La entrevista se iniciara explicando los objetivos de la misma, informando sobre
la confidencialidad de los datos a proporcionar y llegando a un acuerdo sobre la
opcion de tipo y forma de envio de candidaturas que se va a adoptar, para la
Gestidn de la oferta presentada.

En dicha entrevista se llevaran a cabo las siguientes tareas:

o Asesoramiento y definicion del perfil profesional buscado:

Durante la entrevista con el/la oferente, el Gestor o la Gestora de Oferta llevara a
cabo una labor de asesoramiento, con el objetivo de proceder al levantamiento
del perfil profesional demandado cuando no esté suficientemente definido.
Para ello solicitara al/la oferente informacién sobre los siguientes aspectos:
= Ocupacion requerida
= Descripcion del puesto
= Ubicacion del puesto
= Salario
= Jornada
= Experiencia demandada
=  Formacién requerida
= Otros aspectos (otros conocimientos, idiomas, etc.)
= Determinacion de los requisitos solicitados: diferenciando requisitos
imprescindibles para el desempefio del puesto, de aquellos que aun
siendo valorables y/o deseables no son indispensables.
= Disposicibn para admitir candidaturas de personas extranjeras con

restricciones para la Intermediacion.

El gestor o la gestora de ofertas asesorara a la Entidad Empleadora en aquellos
supuestos en los que plantee dudas sobre las caracteristicas del puesto que
necesita cubrir y trasladara a la aplicacion Hermes la solicitud de gestion de

oferta.
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o Informacién relacionada con la gestion de la oferta:

El Gestor o la Gestora de Ofertas recabara de la Entidad Empleadora informacion

sobre los puntos siguientes:

» Difusién de la oferta en Internet:

Durante la entrevista el Gestor o la Gestora de Oferta informara al/la oferente
de las ventajas de difundir su oferta en Internet (en la oficina virtual del
Servicio Andaluz de Empleo), como una herramienta complementaria para
buscar personas candidatas idéneas y disponibles para cubrir los puestos
ofertados. El/a Gestor/a de Oferta hara constar en el campo correspondiente
de Hermes, en su caso, el rechazo por parte del oferente al uso de la difusién

en la bausqueda de candidaturas para la oferta.

= Disposicibn para aceptar candidaturas de personas extranjeras con
restricciones para la Intermediacion:
El/a gestor/a informara a la Entidad Empleadora que, de conformidad con la
legislacibn de extranjeria vigente, se permite la inscripcibn como
demandantes de empleo de personas extranjeras, que pese a no estar en
posesion de una autorizacion administrativa para trabajar, se hallan
legalmente en Espafia y estan en disposicion de poder obtenerla. De manera
gue, entre las personas candidatas disponibles para el puesto ofertado
podrian incluirse personas que estando en esta situacion, podrian ser
contratadas, siempre y cuando la Entidad Empleadora solicitara ante la
autoridad competente (Oficina de Extranjeria) la tramitacion de la autorizacion
administrativa que les permita trabajar. La informacion relativa a la disposicion
para aceptar o no este tipo de candidaturas se cumplimentara en el campo

correspondiente en Hermes.

= Determinacion de si el objetivo es obtener un certificado para extranjeria:
Si en la entrevista, se determina que el objetivo de la solicitud del empleador/a
es la obtencion de un certificado de insuficiencia de demandantes para
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tramitar la contrataciébn de personas extranjeras, se informara a la Entidad
Empleadora que, so6lo podra expedirse el correspondiente certificado en caso
de inexistencia o insuficiencia de demandas adecuadas y disponibles para el
perfil solicitado, siempre y cuando dicho perfil sea adecuado al puesto
ofertado, previo registro de la oferta, salvo que la ocupacion solicitada se
encuentre en el catadlogo de ocupaciones de dificil cobertura, supuesto en el

gue no seria necesaria la gestion de la oferta.

o Definicién del Protocolo de actuacion:

El/la oferente y el Gestor o la Gestora determinaran el modo de presentar las
candidaturas a los puestos ofertados y acordaran las fechas y lugares de

presentacion.

Respecto a las formas de presentacion, puede optarse por:
= Concertacion de entrevistas presenciales
» Envio de Cv de candidaturas; precisando si se realizara la seleccion
exclusivamente a través de CV o bien, estableciéndose una seleccion
inicial de CV con fase de entrevistas posterior.
El Gestor o la Gestora de Oferta informara al/la oferente del nUmero maximo de

personas candidatas a enviar en funcién de los puestos solicitados:

PUESTOS SOLICITADOS CANDIDATOS REMITIDOS

De 1 a 5 puestos 5 candidatos por puesto

De 6 a 10 puestos 4 candidatos por puesto

Més de 11 puestos 3 candidatos por puesto
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Asimismo se establecera un compromiso de respuesta con la Entidad
Empleadora en:
= 24 horas a contar desde la recepcion de la oferta, para informar de la
existencia de candidaturas idéneas para el perfil solicitado
= 72 horas como méaximo a contar desde la recepcion de la oferta, para
iniciar la presentacién de candidaturas, contemplando la posibilidad de
reducir este tiempo de respuesta cuando las caracteristicas de la oferta lo
permitan (en funcién de las ocupaciones solicitadas, condiciones laborales

ofertadas...)

Si la oferta la presenta una Empresa de Trabajo Temporal, se le solicitara a la

empresa el contrato de puesta a disposicion de trabajadores que origina la oferta.

a Informacion adicional:

Dentro de la atencion personalizada a la empresa, se le informara:

e De la necesidad de cumplimentar y remitir el “Informe Resultado de
Seleccion” a la Oficina SAE de Gestion de la oferta.

e De realizar la comunicacion de la contratacion con indicacion del nimero de
oferta.

e De las ventajas de la utilizacion de los nuevos aplicativos informaticos
existente (Eurek@) asi como de la posibilidad de la comunicacién de la
contratacion a través de Internet (Gescontrat@).

Se procederd a registrar la oferta de forma simultanea a la recepcién de la misma
en la Oficina correspondiente, si no fuera posible, el registro se realizara de forma
inmediata a la recepcion.

En el primer caso, se entregara a la empresa el Documento de Registro de la
oferta junto con la copia sellada del Formulario de Oferta. En el supuesto de que
el registro no fuese simultdneo a la recepcién, se entregara copia sellada del
Formulario y, se le remitird posteriormente el Documento de Registro de la
Oferta.
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b) A través de otros medios (mensajero, fax, etc.)

Una vez recepcionado el Documento de solicitud de Oferta presentado a traves
de mensajero o fax, el Gestor o la Gestora de Oferta comprobara si la
informacion aportada en el mismo es suficiente para llevar a cabo el registro y la
gestion de la oferta.

En todo caso se establecera un contacto con la Entidad oferente con el objetivo
de confirmar la informacion y establecer las pautas del protocolo de actuacion a

seqguir, para proceder posteriormente al registro de la oferta.

1.2 Presentacion por el o la Agente de Intermediacion Laboral:

El Gestor o la Gestora recepcionara la oferta, de forma inmediata a su captacion
por el/la Agente de Intermediacion Laboral, con el/la que concertara una reunion
en la Oficina del Servicio Andaluz de Empleo, cuyo objeto es revisar todos y cada
uno de los datos recogidos en el Formulario de Oferta, aclarando cualquier duda
que pueda surgir con respecto a la misma. Esta reunion tendra lugar el mismo dia

de la captacion de la oferta o, a primera hora del dia habil siguiente.

El Gestor o la Gestora de Ofertas comprobara que en el Documento de oferta se
recoja la informacion detallada, necesaria y suficiente para poder registrar y
gestionar la misma, asi como, la autorizacion para su difusidon en su caso, Yy las
indicaciones relativas al grado de flexibilidad en el cumplimiento de los requisitos
del puesto acordados con la Empresa para determinar la idoneidad de las
personas candidatas. Asimismo, comprobara que el documento de solicitud de
gestion de oferta contiene todos los campos obligatorios para el registro de la
misma.

En esta entrevista también se estableceran las pautas para la comprobacion de
idoneidad y disponibilidad y condiciones y forma de el envio de personas
candidatas a la oferta, informacion que se mecanizara junto con el resto de datos

de la oferta en su registro.
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2. REGISTRO DE LA OFERTA

Una vez clarificado el perfil del/los puesto/s y confirmadas las fechas y formas de
presentacion, el Gestor o la Gestora de Oferta procedera a la introduccion de
dichos datos en la aplicacion Hermes, y a la definicion del ambito de la
busqueda.

Tanto si la oferta ha sido presentada en la Oficina del Servicio Andaluz de
Empleo por Agente de Intermediacion Laboral o por la propia Entidad
Empleadora, el Gestor o la Gestora de Oferta realizara el registro en el sistema
informatico Hermes de forma simultanea a la entrevista de recepcion de la oferta.
En caso de imposibilidad de registro simultdneo, este se realizara de forma
inmediata a la presentacion de la oferta.

En el registro de la oferta el Gestor o la Gestora recogera la informacion
completa sobre el puesto ofertado, instrucciones para la comprobacion de
disponibilidad y condiciones del proceso de seleccion, que permita gestionar la
oferta con independencia de la persona que la registre.
El &mbito de busqueda de personas candidatas sera siempre autonémico, salvo
gue se den alguno de los siguientes supuestos:
= el oferente manifieste preferencia por una zona determinada
» |a ubicacién del puesto esté dentro de una zona preferente de actuacion,
en la que se incentive la contratacion, o condicione posibles beneficios en
relacion con medidas de fomento de empleo, circunstancias que la

persona gestora de la oferta pondra en conocimiento del oferente.

Para cada oferta gestionada se abrird un expediente que incluya el Documento

de oferta: (Anexo I)

Es imprescindible para poder iniciar la gestion de una oferta que el documento de
solicitud de oferta esté validado por los medios establecidos para ello (sello,
firma de la persona responsable, firma electronica....) con el objetivo de dar
cumplimiento al articulo 12 de la Ley 15/99 sobre proteccion de datos.
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En este documento se consignaré:
a) Las fechas y horarios previstos para la seleccion, en su caso, asi como
las instrucciones para comprobar la disponibilidad.
b) Autorizacion de las modificaciones a la oferta, si las hubiere.
c) Seguimiento de la gestion de la oferta:
= Deberd hacerse menciéon de los mecanismos de busqueda
realizados con inclusion de sus resultados numericos.
= Si se producen vinculaciones nominales se procedera a su
justificacion en este documento.
= Del mismo, se dejara constancia de las vinculaciones
nominales llevadas a cabo por el empresario o la empresaria,
debiendo ser comunicadas por escrito (e-mail, fax...).
= Excepto en las ofertas publicas en las que no se permitird

vinculaciones nominales.

Siempre que fuera posible la mecanizacion inmediata de la oferta en el Sistema
de Intermediacién Laboral (Hermes), la Oficina SAE emitirA y entregard a la
empresa el “Documento Registro de oferta”. En aquellos casos en los que no
pudiera realizarse el registro inmediato, dicho Documento sera enviado con

posterioridad a la empresa por el medio previamente acordado con ésta.

Duplicidad de ofertas

En el supuesto de que, al aceptar el registro de una oferta, el Sistema de

Intermediacion Laboral (Hermes) emita un aviso de duplicidad, no se confirmara el

registro, y se realizaran las siguiente actuaciones:

o Se consultardn las ofertas duplicadas a fin de comprobar la identidad de las
mismas (dado que el control de duplicidad sélo valida ocupacién, nivel
profesional, ubicacion, relacion contractual y entidad empleadora).

o En el caso de identidad de las ofertas, se comunicard esta circunstancia a la
Entidad Empleadora para informarle que no es posible registrar una oferta que
ya esta registrada y en gestion en otra Entidad Gestora.
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o Si tras las oportunas consultas y comprobaciones no se trata de la misma

oferta, se procedera al registro.

3. TRASLADO DE LA OFERTA
Como norma general la oficina de registro de la oferta seré la oficina de gestion
de la misma.
No obstante una vez registrada la oferta en el sistema informatico “Hermes’, la
oferta podra trasladarse a otra oficina del Servicio Andaluz de Empleo por alguna
de las dos siguientes razones:

= Para facilitar un servicio de ventanilla Unica a la Entidad empleadora

= Por circunstancias excepcionales que impidan la gestion en la Oficina

receptora de la Oferta, previa autorizacidon de la correspondiente

Direcciéon Provincial.

4. BUSQUEDA DE CANDIDATURAS
Una vez registrada la oferta, el gestor procedera a lanzar los oportunos
mecanismos de busqueda para localizar candidaturas idoneas para los puestos

ofertados.

Los mecanismos de busqueda se clasifican en dos categorias:

4.1. Busquedas en la base de datos:

Consultas de caracter cuantitativo y/o cualitativo que permiten localizar en la base
de datos de Hermes demandas coincidentes con los criterios determinados en la
oferta.

Solo se utilizaran como mecanismos de busqueda en la base de datos para

incorporar candidaturas en una oferta:

0o Emparejamiento.
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e Oferta. Se utilizara en los casos siguientes:

Si como resultado del Emparejamiento no se obtuvieran
demandas coincidentes, o el resultado obtenido fuera
insuficiente, entendiendo por tal, no alcanzar el nimero de
CV por puesto establecido en la oferta, se procederia a
lanzar un sondeo de oferta, en el que se podrian modificar
algunos criterios de busqueda, atendiendo a las indicaciones
de la Entidad Empleadora sobre los requisitos indispensables
y los preferentes, pero prescindibles, de la oferta registrada.
En estos casos se podra utilizar el sondeo informativo como
rapida consulta sobre el numero de demandas coincidentes
con los criterios introducidos en el sondeo, que
posteriormente, se confirmara, en caso de obtener resultados
suficientes, para continuar la gestion de las candidaturas
obtenidas.

También se utilizara el sondeo de oferta cuando el tipo de
emparejamiento que requiera la oferta, sea distinto de
“emparejamiento por ocupacion o por titulacion”, es decir
cuando para encontrar candidaturas idoneas para la oferta
los requisitos a tener en cuenta sean otros diferentes de la

ocupacion o la titulacion.

Lanzados los mecanismos de blusqueda, el Gestor o la Gestora de Ofertas:

e Sji se ha lo
resultados ob
e Sj tras el em

a las indic

calizado candidaturas, continuard con la gestion de los
tenidos procediendo a la comprobacion de la idoneidad.
parejamiento y los sucesivos sondeos de ofertas atendiendo

aciones de la Entidad Empleadora sobre requisitos

imprescindibles, el nimero de candidaturas es insuficiente para cubrir la

peticion de envio de CV por puesto solicitada en la oferta, el /la Gestor/a

de Ofertas comprobara mediante el uso de sondeos informativos los

criterios que |

imitan la obtencion de candidaturas y comunicara este punto
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a la Entidad Empleadora (o al Agente de Intermediacion en su caso), con
objeto de determinar la posibilidad de modificacion de los requisitos de la
oferta, o la conclusion de la misma. En este caso, se estara a lo dispuesto

en el punto n 5 de esta Instruccion sobre “Modificacion de la Oferta”.

4.2. Busqueda de candidaturas mediante la difusién de la oferta:

Esta utilidad nos permite dar a conocer la oferta a través de toda la red de
oficinas y por Internet (a través de la oficina virtual del Servicio Andaluz de
Empleo) e incorporar al proceso de seleccion personas disponibles y con el perfil
adecuado que manifiestan su interés por la oferta.

Las ofertas de empleo de Entidades privadas seran difundidas siempre e,
inmediatamente después de su registro, salvo que la Entidad Ofertante manifieste
su disconformidad a la difusion.

No se difundiran las ofertas de empleo de Entidades publicas.

En todo caso, se utilizara la difusion de la oferta para localizar candidaturas, en
los siguientes supuestos:

= Ofertas dirigidas a la contratacion de personas con discapacidad

= Cuando la oferta incluya requisitos que no sean sondeables mediante

emparejamiento o sondeo de oferta.

Ambos mecanismos de busqueda (base de datos y difusion) son
complementarios y no excluyentes, por lo que es posible simultanearlos o

aplicarlos de forma sucesiva en funcion de la evolucién de la gestion de la oferta.

En el tablén de anuncios de la oficina, no se expondran ofertas que no hayan
sido registradas previamente en “Hermes”. En estos casos, se contactard con la
empresa para reconducirla a la presentacion de la oferta por cualquiera de los
distintos medios disponibles, incluido Eureka.

Las condiciones de la difusién establecidas por defecto, son las siguientes:

¢ Rango de la difusion: toda la red
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e Medios teleméticos: Internet

e Medio de contacto: “Cualquier oficina del Servicio Andaluz de
Empleo”. No se podra modificar el medio de contacto y en ningun
caso se podra indicar como medio de contacto en el “texto libre” el
teléfono o el correo electronico del Agente de Intermediacion laboral
o de la Entidad Empleadora.

e Asimismo, para facilitar la vinculacion de candidatos a la oferta
difundida desde cualquier oficina, por defecto en el registro de la

oferta aparecerd marcado el check “oferta relacionable por difusion”.

Difusion automatica:
Una oferta se difundira de forma automatica cuando:

o Lleve mas de 24 horas en situacion de registrada, sin que se hayan
lanzado mecanismos de busqueda, o bien se hayan realizado busquedas y
el resultado de las mismas no haya generado candidatos pendiente de
incorporar o incorporados a la oferta.

o O no haya pasado a atendida en el plazo de 48 horas.

o Y el oferente no haya manifestado su disconformidad con la difusion y se
trate de ofertas de empleo de Entidades privadas.

El periodo de vigencia en el caso de difusion automatica sera de 10 dias con
posibilidad de ampliacién por el Gestor o la Gestora de Oferta.
Una vez difundida automaticamente la oferta, se recibird un mensaje de aviso de

difusion en la Agenda del gestor.

5. MODIFICACION DE LOS REQUISITOS DE LA OFERTA.

Si el numero de candidaturas obtenidas con los mecanismos de busqueda
utilizados (emparejamiento o sondeo de oferta en su caso) es insuficiente para
cubrir la solicitud de puestos ofertados, el /la Gestor/a de Ofertas se estara a lo
dispuesto en el apartado 4.1 de esta Instruccion que regula el uso del sondeo de

oferta.
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Los plazos establecidos para respuesta de la existencia de candidaturas (24
horas desde la recepcion de la oferta) o el paso a atendida de la oferta (72 horas)
guedaran en suspenso hasta la respuesta de la Entidad Empleadora sobre la

posibilidad de modificacion.

5.1. El oferente esta de acuerdo con modificar los requisitos de la oferta

De acuerdo con las indicaciones de la Entidad Empleadora el gestor de oferta
procedera a modificar los requisitos de la oferta

Las autorizaciones por parte de la Entidad Oferente para modificar la oferta se
deberan comunicar por cualquier medio que quede constancia: fax, e-mail, etc...
Dichas autorizaciones se imprimirdn, en su caso, y se archivaran junto con el

expediente de la oferta.

Si es el gestor o la gestora quien propone las modificaciones sobre la oferta para

facilitar la cobertura de la misma, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. Comunicacion telefonica con la persona que represente a la Entidad
Oferente, o con el Agente o la Agente de Intermediacion, en su
caso.

2. Envio por correo electréonico, fax o a través del Agente de
Intermediacion de las modificaciones propuestas, con la indicacion
de que, si no hay respuesta en el plazo maximo 24 horas se
entiende que no hay ningun problema en la aceptacién de las

modificaciones a la oferta y que se continta con la gestion.

Las modificaciones acordadas se reflejaran en el campo “gestion candidatos” de
la oferta (informacion complementaria).
Una vez convenidas las modificaciones y mecanizadas en la oferta, se procedera

a lanzar nuevos mecanismos de busqueda, conforme a los nuevos criterios.
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5.2. El oferente no esta de acuerdo con la modificacién
El Gestor o la Gestora de la Oferta procedera a concluir la oferta por decisién del

empresario, comunicandole el cierre de la misma .

6. COMPROBACION DE IDONEIDAD

Una vez obtenido el listado de personas candidatas, el Gestor o la Gestora de
Oferta procedera a comprobar la idoneidad de dichos candidatos en funcién de
su adecuacion o no al perfil solicitado. Esta tarea se realizara desde Hermes,
“Confirmacion del Emparejamiento”, desde donde se consultaran las demandas
de las posibles candidaturas obtenidas en los mecanismos de busqueda y se
procedera a incorporar las candidaturas a la oferta, en su caso.

Si la informacion contenida en las demandas no es suficiente para determinar la
total adecuacion al perfil de la oferta, una vez incorporadas las candidaturas a la
misma, se utilizara la comprobacion de disponibilidad como medio a través del
cual contactar con la persona candidata y de este modo determinar el
cumplimiento de los requisitos cuestionados, junto con su disponibilidad para la
oferta.

La tarea de comprobacion de idoneidad debera realizarse a la mayor brevedad,
procurandose dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion de la oferta,
teniendo en cuenta la necesidad de cumplir los compromisos de atenderla dentro
del maximo de 72 horas posteriores a la recepcion de la misma, o desde la

modificacion de la oferta, en su caso.

Comprobacién de idoneidad de candidaturas procedentes de la difusion de
ofertas:

A diferencia del procedimiento general establecido para el tratamiento de las
candidaturas procedentes de busquedas en Base de datos, en el que primero se
comprueba la idoneidad y después la disponibilidad, en el caso de ofertas

difundidas se procedera del modo siguiente:
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1. Informar de los detalles de la oferta difundida, para confirmar la
disponibilidad inicial de la persona interesada en la oferta.

2. Antes de proceder a la vinculacion a la oferta, se habra de realizar una
comprobacion de idoneidad con el perfil solicitado, cotejando los requisitos
del puesto ofertado con la consulta de la demanda.

Formas de incorporar candidaturas a la oferta difundida:

a. Vinculacion de una candidatura que cumple todos los requisitos de
la oferta: la persona candidata se incorpora a la oferta como
candidato convencional.

b. Vinculacion de una candidatura que no cumple todos los requisitos
de la oferta, pero al menos los fundamentales (ocupacién y nivel
profesional, disponibilidad geografica y salario en su caso). En este
caso la persona candidata se incorpora a la oferta como candidato
ponderado. El tratamiento de estas candidaturas es responsabilidad
de la oficina que gestiona la oferta, valorando el/a Gestor/a de
Ofertas, en funcidon del nimero e importancia de los requisitos no
cumplidos por la candidatura, la conveniencia o no de su
transformacion en candidatura convencional. En la oficina desde la
qgue se realiza la vinculacion, se informara a la persona candidata
que entrard a formar parte de un proceso de seleccion, no
garantizandose su envio a la Entidad Empleadora (ya que no
cumple todos los requisitos de la oferta).

c. Sila demanda no cumple los requisitos fundamentales no se podra

realizar la vinculacioén a la oferta.

7. COMPROBACION DE DISPONIBILIDAD
El Gestor o la Gestora de la Oferta dispondra de distintos medios para efectuar la
comprobacién de la disponibilidad de las personas candidatas incorporadas a la

oferta. Esta comprobacion de disponibilidad se realizara de acuerdo con las
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Instrucciones reflejadas en la oferta que, en todo caso, incluirdan la siguiente
informacion:
« oOficina de gestion de la oferta
e requisitos que puedan condicionar la disponibilidad
« condicionantes de idoneidad no contemplados en los mecanismos
de busqueda
o tipo de envio de candidaturas: presencial o CV
e proceso de seleccion: fases de las que conste el proceso de
seleccién
e citaciones en su caso
En funcion de las caracteristicas de la oferta el Gestor o la Gestora determinara

el medio a utilizar para la comprobacion de disponibilidad:

7.1.1 Derivacién al Call Center (sistema preferente).

El Gestor o la Gestora de la Oferta, siempre derivara la comprobacion de
disponibilidad para ofertas de empleo privadas al Call Center.

Previo a la derivacion de la comprobacion de disponibilidad, el/a Gestor/a de
Oferta revisara el campo “Instrucciones para la comprobacién de disponibilidad”
para asegurarse que la informacion contenida en el mismo es adecuada vy

suficiente para realizar esta tarea.

7.1.2 Por parte de la propia oficina

El Gestor o la Gestora de Ofertas llevard a cabo la comprobacion de
disponibilidad directamente en aquellos casos en los que no sea posible derivar
la comprobacién al Call Center o no sea necesaria compatrtir la gestion.

Siempre se utilizard el teléfono para comprobar la disponibilidad. No obstante se
podra realizar una comprobacion de disponibilidad presencial en la Oficina del
Servicio Andaluz de Empleo, cuando se requiera una entrevista previa al envio de
las candidaturas a la Entidad Empleadora.

Si no se logra contactar con la persona candidata por teléfono (no contesta,

teléfono erréneo, no tiene teléfono) se utilizara como medio preferente de
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contacto con la misma, el correo electronico, con confirmacion de lectura o
cualquier otro medio alternativo que permita comprobar con rapidez la
disponibilidad. En defecto de éste y, siempre que se disponga de tiempo, se
recurrira a la citacion por carta certificada, con acuse de recibo, para comprobar
la disponibilidad. Si por la causa indicada, esto no fuese posible, se enviara una
carta al candidato informandole de que debe pasar por la oficina para actualizar

sus datos de contacto.

7.1.3. Mediante gestion compartida con otras oficinas.

Esta opcion solo se utilizard, previa indicacibn o autorizacion de la
correspondiente Direccion Provincial, cuando en el proceso de seleccion se
prevea una comprobacion de disponibilidad presencial en la entidad gestora y las
personas candidatas procedan de distintas Oficinas del Servicio Andaluz de

Empleo, como medio de facilitar la gestion desde la Oficina de inscripcion.

La Direccion Provincial correspondiente debe responder a la peticion de
autorizacion en el plazo maximo de 24 horas.

El Gestor o la Gestora que comparte la gestion con otras Oficinas debera definir
correctamente las instrucciones para la comprobacion de la disponibilidad y
adecuacion al perfil de la persona demandante, en su caso, con el objeto de
garantizar la eficacia y eficiencia de esta gestion.

El Gestor o la Gestora de la oficina con la que se comparte la gestidén de la oferta,
comprobara que las personas candidatas se encuentran disponibles para aceptar

el puesto de trabajo ofertado.

7.2. Resultados de comprobacion de disponibilidad.
Comprobada la disponibilidad de las personas candidatas, se procedera al envio
de aquellas que estén disponibles, conforme a los criterios acordados con el

oferente.
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Si el nimero de las personas candidatas disponibles es inferior al nimero de
candidatos a remitir, el Gestor o la Gestora comprobard la existencia de

candidatos reservas.

e  Siexisten candidatos reservas.
El Gestor o la Gestora procedera a incorporar reservas a medida que pasan a no
disponibles las personas candidatas convencionales y comprobara su idoneidad y
disponibilidad.
No podran incorporarse a la oferta un nimero de candidatos reservas, que
sumado a las candidaturas disponibles supere el numero de CV por puesto que
se habia acordado enviar a la Entidad Empleadora.

. Si no existen candidatos reservas.
En el caso de inexistencia de reservas con los que poder continuar la gestién de
la oferta, el Gestor o la Gestora contactara con el oferente con objeto de
determinar si se procede a modificar una o varias de las caracteristicas definidas
en la oferta inicial, sin que ello provoque una alteracion sustancial de la misma,

con el objetivo de garantizar el resultado de la gestion.

Seguimiento de las incidencias detectadas en la comprobacion de
disponibilidad:

La Direccion de la oficina garantizard que semanalmente el Gestor o la Gestora
de ofertas emita un informe, que obtendra a través de la aplicacion “Consulta
Datos Hermes”, con las disponibilidades negativas e incidencias en la
comprobacion de disponibilidad detectadas para candidaturas inscritas en su
oficina de empleo. Este informe lo entregara al Director o Directora de la Oficina
gue a su vez lo pasard a Demandas, para poder dar el tratamiento oportuno, a fin
de proceder a la reclasificacion y adaptacion de estas demandas a las

condiciones reales de disponibilidad de la persona respecto a posibles ofertas.

Asimismo, el Director o la Directora de la Oficina, entregara al Servicio Publico de
Empleo Estatal, en el caso de perceptores de prestaciones, un informe con los
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datos de las personas candidatas enviadas a la oferta, que hayan rechazado el
proceso de seleccion (motivos de rechazo 2100, 2101, 2102 y 2103)

8. ENVIO DE CANDIDATURAS
Identificadas las personas candidatas adecuadas y disponibles, el Gestor o la
Gestora iniciara, dentro de las 72 horas siguientes a la recepcion de la oferta, el

envio de candidaturas en las condiciones acordadas con la Entidad Empleadora.

Los tipos de envio se clasifican en:

8.1. Envio de Curriculos de los candidatos al oferente.
Cuando el tipo de envio acordado con la Entidad Empleadora sea “Curriculo” la

forma de envio serd necesariamente correo electrénico.

La eleccion de esta opcion implicara que, informada la disponibilidad positiva de
la persona candidata, el sistema, de forma automatica, enviara su CV a la

Entidad Empleadora.

El CV remitido al oferente es tipo CV resumido sin datos personales, que incluye
un coédigo alfanumérico, con el que el Gestor o la Gestora identificara a la
persona candidata, caso de que el oferente la seleccione para realizar una

entrevista.

Se podra acordar con el oferente la temporalizacion en el envio de CV

candidatos: una vez al dia, dos veces al dia o todos a la vez.

El Gestor o la Gestora remitira al oferente, via e-mail, el documento en el que
se relacionan los identificadores de los CV enviados a fin de que cumplimente el
resultado correspondiente de esta fase del proceso de seleccion. Tras esta
primera fase curricular, la Entidad Empleadora podra solicitar entrevistar a las
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personas candidatas cuyos curriculos haya seleccionado, procediendo el gestor o
la gestora de oficina a enviar a las personas candidatas conforme a la cita
programada con la Entidad Empleadora.

En este Ultimo caso el gestor o la gestora remitira a la Entidad, por correo
electrénico, la relacién de candidaturas con la identificacion de CV y de las
personas candidatas.

Se informara al Agente de Intermediacion Laboral, en su caso, sobre el numero
de CV enviados y de personas candidatas citadas a entrevista, en el caso de

ofertas captadas a través de aquellos.

8.2. Envio presencial.

Si el contacto entre oferente y personas candidatas se ha establecido como
presencial, el Gestor o la Gestora de Oferta procedera a remitir al oferente una
relacion con los candidatos enviados por cada puesto ofertado para que proceda
a efectuar la seleccion. La forma de remision de esta relacion sera por e-mail, o
presencialmente a traves del Agente de Intermediacion Laboral.

A las personas candidatas se les facilitara una carta de presentacion dirigida al
oferente, que entregaran al mismo durante el proceso de seleccién que se lleve a
cabo. Si la persona demandante tiene informada direccién de correo electrénico,
se utlizard preferentemente esta via de contacto para remitir la carta de
presentacion en la Entidad Empleadora, con confirmacion de lectura. En caso de
carecer de direccién de correo electrénico, se remitira la carta de presentacion
por correo ordinario, o podra citarse telefénicamente a la persona candidata en la
Oficina del Servicio Andaluz de Empleo y entregar la carta personalmente,

atendiendo a la urgencia que la gestion de la oferta requiera.
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9. SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION
El seguimiento del proceso de seleccién de la oferta se llevara a cabo:

9.1. Por la persona que gestiona la oferta:
El Gestor o la Gestora de Oferta llevara a cabo un seguimiento de la oferta con el
objeto de:
« Conocer el resultado del proceso de seleccion respecto a cada una de las
personas candidatas propuestas.
eResponder o solucionar las incidencias que puedan originarse durante

dicho proceso.

Si la oferta ha sido captada por Agente de Intermediacién Laboral, el Gestor o la
Gestora de Oferta contara con su colaboracion para obtener informacion de la

evolucion del proceso de seleccion.

La persona que gestione la Oferta solicitara a la Entidad Empleadora informacion
sobre el desarrollo del proceso de seleccion y los resultados referidos a las

candidaturas enviadas.

Si la documentacion referida a la seleccion es remitida por la Entidad
Empleadora: el Gestor o la Gestora de la Oferta procedera a mecanizar, de forma
inmediata a su recepcion, los resultados de la seleccion, que condicionaran la
continuidad o finalizacion de la gestion de la oferta.

Si la documentacion no es remitida el dia después de la entrevista: el Gestor o la

Gestora de la Oferta solicitara al oferente su envio.

Si la oferta ha sido captada por Agente de Intermediacién Laboral, la persona
gestora de la oferta se pondra en contacto con éste para solicitar dicha

informacion.
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En caso de no admitir de forma sistematica a las personas candidatas enviadas,
y siempre que se hayan remitido demandantes en un nimero que se corresponda
con los criterios de envios por puesto ofertado (recogidos en el punto 1 de este
Documento, denominado “Recepcién de la oferta”, en el apartado, “Definicion del
Protocolo de actuacion”), hasta que no se devuelvan informadas las causas de
inadmision y estas se estimen justificadas, no se enviaran mas personas
candidatas. Ante esta situacion, el Gestor o la Gestora de la Oferta contactara
con la Entidad Empleadora, o Agente de Intermediacion Laboral en su caso, para
informarle de esta circunstancia y acordar si procede la conclusion de la oferta, o
continuidad de la gestion en el caso de que la inadmision en el proceso de

seleccion esté justificada.

Siempre y cuando exista una correspondencia entre las condiciones laborales y
requisitos registrados en la oferta y las ofrecidas en la entrevista de seleccion, se

consideraran motivadas:

2100 Rechazo voluntario (de la persona candidata)
2101 No se ha presentado

2102 Rechazé el puesto de entrada

2103 Ha dejado el proceso de seleccion

2104~ No acepto el tipo de contrato ofertado

2105~ No acepto las condiciones econdémicas
2106* No acepto las condiciones de jornada/horario
2107* No acepto las condiciones del puesto de trabajo
2201~ No interesa: por falta de formacion

2202* No interesa: por falta de experiencia

2203* No interesa: por falta de cualificacion

En cualquier caso, se podra contrastar la informacién suministrada por la Entidad

Empleadora con la proporcionada por la persona candidata.
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Remitida la documentacién el Gestor o la Gestora de la Oferta procedera a

mecanizar los resultados de la seleccion.

9.2. Seguimiento por la Direccion de la Oficina
Con la finalidad de garantizar los compromisos de respuesta adquiridos con la
Entidad Empleadora, diariamente el Director o la Directora de la Oficina del
Servicio Andaluz de Empleo, obtendra de Consulta Datos Hermes los informes de
seguimiento que a continuacién se relacionan:
1. Informe de ofertas que no han pasado a emparejadas en las 24 horas
siguientes a su registro (a fecha de peticién de informe).
2. Informe de ofertas que no han pasado a la situacion de atendidas en las
72 horas siguientes a su registro (a fecha de peticion de informe).
Informe de ofertas en gestion.

4. Informe de ofertas no cubiertas.

Analizados los datos proporcionados por estas consultas el Director o la
Directora de Oficina adoptara las medidas oportunas para el cumplimiento de
los plazos acordados, o caso de imposibilidad, dara traslado de la situacién a

la Direccién Provincial.

9.3. Seguimiento desde Direccién Provincial

Desde las Direcciones Provinciales se realizara el seguimiento de la media en
dias de paso a atendida de las ofertas registradas en su provincia, a fin de
evaluar el grado de cumplimiento de los tiempos de respuesta comprometidos
con la Entidad Empleadora.

Estos datos se obtendran de Consulta Datos Hermes: Indicadores de
seguimiento de candidatos (que ofrece el porcentaje de candidatos contratados,
la media de dias de paso a atendida de las ofertas y la media de dias en gestion,

por oficina de la provincia).
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Asimismo emitirdan mensualmente un informe de seguimiento que remitira a las

Oficinas del Servicio Andaluz de Empleo de su provincia.

9.4 Seguimiento desde la Direccion General de Empleabilidad e
Intermediacién Laboral

Desde SSCC se realizara un seguimiento del grado de cumplimiento de los
compromisos de tiempos de respuesta en la atencion a ofertas, asi como de los
indices de cobertura de los puestos ofertados.

Se emitirdn informes mensuales con datos globales de toda la Comunidad, junto
con el desglose de datos por Provincia, que seran remitidos a las

correspondientes Direcciones Provinciales.

10. CONCLUSION DE LA OFERTA

El Gestor o la Gestora de Ofertas procedera a concluir manualmente la oferta
por:

e Finalizacion de la gestion: cuando la Entidad Empleadora haya
comunicado la intencion de contratar a un numero de candidatos igual al
namero de puestos en gestion.

e Decision del empresario: cuando la Entidad Empleadora comunique a la
persona que gestiona la oferta, su decision de no continuar con la misma,
a pesar de no haber concluido el proceso de gestién de la oferta.

¢ Decision del gestor: cuando, detectadas irregularidades en el seguimiento
del proceso de seleccion, la persona que gestiona la oferta decide concluir

la misma, previa comunicacion al empresario.

Antes de concluir una oferta con candidatos enviados (en estado atendida), el
Gestor o la Gestora tiene que informar el resultado de la seleccion facilitado por

la Entidad Empleadora.
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El Gestor o la Gestora mantendra abierta la oferta durante el tiempo indispensable

para su gestioén, que en ningun caso excedera de:

e Tres meses para ofertas de empleo, programas experienciales, talleres de
empleo, colaboradores sociales y mercantiles.

e Seis meses en ofertas ETCO, orientacién, Formacion.

Una vez concluida la oferta se procedera a emitir el “Documento de Comunicacion
de Resultados al Oferente” en el cual se informa a la Entidad Empleadora de la
conclusién de la oferta, junto a la relacion de todos los candidatos enviados a la

empresa con el resultado de la seleccion.

La baja de la oferta siempre sera automatica, nunca de forma manual.

La presente Instruccion entrara en vigor el 11 de junio de 2008.

Sevilla, a 10 de Junio de 2008

EL DIRECTOR GENERAL DE EMPLEABILIDAD E
INTERMEDIACION LABORAL.
POR SUPLENCIA (ORDEN 2-5-2008)
EL DIRECTOR GERENTE DEL SERVICIO ANDALUZ DE

onsiS
ne

S I _.an\u-’“
FDO. Ay'omo\fdaoaﬁnm.
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