Consejeria de Empleo, Formacién y
Trabajo Auténomo
Servicio Andaluz de Empleo

Junta de Andalucia

INSTRUCCION 2/2021 , DE LA DIRECCION-GERENCIA DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO, POR LA
QUE SE ESTABLECEN LOS CRITERIOS DE ORDENACION GENERAL PARA LA GESTION DE
CANDIDATURAS EN OFERTAS REGISTRADAS EN EL SISTEMA DE INTERMEDIACION LABORAL DEL
SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO Y SE MODIFICA LA INSTRUCCION 3/2020, DE LA DIRECCION
GERENCIA DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO, POR LA QUE SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO
PARA LA GESTION DE LAS OFERTAS PUBLICAS DE EMPLEO.

La Direccién-Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, en ejercicio de las competencias que tiene
atribuidas en el articulo 9.2 de la Ley 4/2002, de 16 de diciembre, y en el articulo 15.2.k) de los
Estatutos del Servicio Andaluz de Empleo, aprobados por Decreto 96/2001, de 16 de abril, dictd la
Instruccion 1/2021, por la que se establecian los criterios de ordenacidn general para la gestion de
candidaturas en ofertas registradas en el Sistema de Intermediacion Laboral del Servicio Andaluz de
Empleo y se modificaba la Instruccion 3/2020, de la Direccion Gerencia del Servicio Andaluz de
Empleo, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las ofertas pUblicas de empleo.
Esta Instruccidn 1/2021 se encuadraba dentro de un proceso de cambio en el modelo de
intermediacion que hacia necesaria la revision de los criterios generales de ordenacion establecidos
en el afio 2011 por la Instruccion 2/2011, de 19 de diciembre, de la Direccién General de Calidad de
los Servicios para el Empleo, incorporando criterios que contribuian a seleccionar las candidaturas
mas idéneas para el puesto ofertado y que valoraban la proactividad de las personas demandantes
de empleo.

La Instruccién 1/2021 fundamentalmente planteaba un cambio en los criterios de ordenacién para
las ofertas que se gestionan con difusion. Tras su aplicacion, se ha puesto de manifiesto que es
necesario dar un paso mas en los criterios que se aplican para ordenar las candidaturas que se
inscriben en estas ofertas, garantizando que ninguna incidencia de tipo tecnoldgico que afecte a la
disponibilidad de los servicios web o dificultades de acceso a Internet por parte de las personas
usuarias, puedan condicionar la posibilidad de inscripcidony posicionamiento de una candidatura en
una oferta de empleo.

Partiendo de esta necesidad de mejora se dicta la presente Instruccién incorporando un nuevo
criterio para aplicar en los casos en los que la ordenacion, segun la adecuacion al perfil del puesto y
la disponibilidad para ofertas de empleo, no sea suficiente para ordenar las candidaturas inscritas en
una oferta en difusidn, de cara a determinar el nimero de personas candidatas a enviar a la entidad
empleadora, atendiendo al nimero de curriculum por puesto solicitado en el formulario de oferta.

Por lo anterior, y de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 6 de la 40/2015, de 1 de octubre, del
Régimen Juridico del Sector Publico, y por el articulo 98.3 y 5 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de
la Administracion de la Junta de Andalucia; esta Direccidon-Gerencia, en uso de las facultades que le
otorga el articulo 9.2 de la Ley 4/2002, de 16 de diciembre, y en el articulo 15.2.k) de los Estatutos del
Servicio Andaluz de Empleo, aprobado por Decreto 96/2011, de 19 de abril, dicta la siguiente

Direccién Gerencia.

C/ Leonardo Da Vinci n.2 19 B.

41092. Isla de la Cartuja. Sevilla.

Teléfono: 955 033 100. Fax: 955 693 295.

Web: www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo.
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INSTRUCCION

Primera. Objeto.

La presente Instruccion tiene por objeto establecer los criterios de ordenacién general que se
aplicaran a las candidaturas que cumplan con los requisitos registrados como imprescindibles en las
ofertas gestionadas por oficinas del Servicio Andaluz de Empleo y modificar la Instruccién 3/2020, de
la Direccion-Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, por la que se establece el procedimiento para
la gestion de las ofertas publicas de empleo.

Estos criterios de ordenacion general no seran de aplicacion a tipos de ofertas de ambito
autondmico para los que se haya definido en el Sistema de Intermediacién Laboral del Servicio
Andaluz de Empleo (Hermes) una configuracion especifica, atendiendo a la normativa que las regule.

Segunda. Criterios de ordenacion general de candidaturas.
Se establecen distintos criterios de ordenacién segun la forma de gestion de las ofertas:

e Ofertas gestionadas con difusion en las que la Unica via de incorporacién es la inscripcion en
las mismas por aquellas personas cuya demanda cumpla las condiciones necesarias para
intermediar, asi como los requisitos registrados como imprescindibles en la oferta.

e Ofertas gestionadas mediante mecanismos de blusqueda de candidatos en la base de datos
HERMES y que no se difunden.

En el caso de las ofertas gestionadas con difusion, los criterios de ordenacién automatica aplicables
a las candidaturas que cumplan los requisitos imprescindibles de la oferta y se hayan inscrito en
ellas son:

1._Evaluacién de criterios registrados como valorables. Si la oferta difundida tiene registrados
requisitos valorables, se aplicard como primer criterio de ordenacién la puntuacidén adjudicada
automaticamente a la candidatura, tras comparar la informacion registrada en su demanda en el
momento de la inscripcidn en la oferta, con los requisitos registrados como valorables en la misma.

Sélo se podran considerar a efectos de evaluacion de este criterio aquellos requisitos identificados
en el formulario de ofertas como valorables que se ajusten a los requerimientos del puesto de
trabajo, estén relacionados directamente con las funciones y tareas a desempefiar y sean
susceptibles de ser codificados en Hermes (dado que toda ordenacién se realiza de forma
automaticay s6lo opera sobre datos registrados en Hermes).

2. El siguiente nivel de ordenacién sera la evaluacion de disponibilidad. Las candidaturas se
ordenaran atendido al mayor porcentaje de disponibilidad, en relacién con la ausencia de rechazos a
ofertas de empleo.
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3. Como criterio de desempate, una vez aplicados los dos anteriores, se utilizaran dos valores
aleatorios, que de forma automatica se generan para cada oferta en el momento de su
registro, sin que sea posible su modificacion posterior. Estos valores seran publicados en el
anuncio correspondiente a la oferta difundida y se aplicaran de la forma siguiente:

3.1. Un valor numérico aleatorio en el margen entre el 0000000 y el 99999999, que
servira como digito de ordenacién a partir del NIF/NIE de las candidaturas de manera
que, se ordenara con mayor prioridad aquella candidatura cuyo NIF/NIE coincida
exactamente con el digito aleatorio calculado, y el resto se ordenaran en de manera
ascendente, desbordando esta ordenacion al llegar al 99999999 continuando por el
00000000.

Las candidaturas que participen en este proceso con un NIE, lo haran a partir de la
parte numérica de éste, y completandolo con un digito 0 por la derecha. Esto se hace
para completar con los 8 digitos necesarios para que la ordenacion sea neutral con
todas las candidaturas.

3.2. Un segundo valor aleatorio alfanumérico calculado entre la A (mayuscula) y la Z
(mayuscula), que servird como criterio de ordenacion por la letra del NIF/NIE, de
forma ascendente, desbordando la Z por el caracter A, para aquellos casos en los que
dos candidaturas compartan el mismo nimero de NIF/NIE.

En caso de ofertas que se gestionan mediante mecanismos de blsqueda en la base de datos de
Hermes, sin difusion, que se acogen a planes de empleo o programas especiales o tipo de ofertas
distintas de las de empleo, para los que no exista una configuracién especifica definida de
conformidad a su normativa reguladora, los criterios de ordenacién automatica que se aplican para
la preseleccion de las candidaturas que cumplan los requisitos imprescindibles de la oferta son:

1. La evaluacién de disponibilidad: las candidaturas se ordenaran atendiendo al mayor
porcentaje de disponibilidad, en relacion con la ausencia de rechazos a ofertas de empleo.

2. El criterio de desempate entre candidaturas que cumplan los requisitos imprescindibles
de la oferta y tengan el mismo porcentaje de disponibilidad, sera la fecha de solicitud de la
ocupacion requerida en la oferta; y si la oferta se gestiona sin ocupacion, se atendera a la
fecha de inscripcion de la demanda, anteponiéndose las fechas anteriores a las mas
recientes.

Tercera. Modificacién del punto 2 de la instruccion segunda de la Instruccién 3/2020, de la
Direccion-Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo.

Se modifica el apartado 2 de la instruccion segunda de la Instruccion 3/2020, de la Direccion-
Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
ofertas publicas de empleo, que queda redactado como sigue:

«2. Ofertas publicas de empleo NO acogidas a programas, iniciativas o planes de empleo con
definicion de colectivos especificos, prioritarios o preferentes.
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Dentro de este grupo se incluyen las ofertas para cubrir puestos de personal funcionario interino o
puestos de personal laboral en el ambito de la Administracién Publica, para aquellos casos en los
que la normativa establezca la presentacion de oferta de empleo ante el Servicio Andaluz de Empleo
como parte del proceso de seleccion.

En el caso de personal interino de la Administracion General de la Junta de Andalucia, el Servicio
Andaluz de Empleo pondra a disposicion de las entidades empleadoras, los modelos de ofertas para
aquellos cuerpos, especialidades u opciones que presenten mayor dificultad para su gestion, ya sea
por cuestiones relacionadas con la identificacién de las ocupaciones correspondientes u otros
requisitos del puesto.

La finalidad de estos modelos se limita exclusivamente a garantizar una gestion homogénea en
cuanto a las ocupaciones que en su caso hayan de utilizarse para el registro y a las titulaciones o
requisitos imprescindibles que correspondan en funcidn de los Cuerpos o categorias a los que se
asimilen.

Actualmente en la web del Servicio Andaluz de Empleo estan disponibles modelos de formularios
correspondientes a puestos asimilados a los Cuerpos A1.1100, A1.1200, A1.2004, A1.2001 A2.1100.
A2.1200, C1.1000 A1,2003 y los Titulados de grado medio y superior y Personal de servicios generales
del VI Convenio.

Si no existiera un modelo especifico para el perfil requerido se utilizaria el formulario general de
oferta disponible en https://juntadeandalucia.es/export/drupaljda/Formulario%20gestion%200oferta

%200ficina%20SAE%202021.pdf

En el caso de ofertas para cubrir puestos de personal laboral, los requisitos exigidos en el perfil del
puesto ofertado seran los que correspondan segln el Convenio aplicable en cada caso.

Desde las direcciones provinciales se detectaran las necesidades de nuevos modelos de oferta y se
informara de las mismas a la Direccion General de Intermediacién y Orientacion Laboral, con una
propuesta de modelo para su publicacién.

Los criterios que se aplicaran, con caracter general, para la definicion de los modelos de ofertas para
cada cuerpo, especialidad u opcidn son los siguientes:

1.° Denominacién del puesto ofertado: Se identificara el puesto ofertado de conformidad con la
Relacion de puestos de trabajo o con las necesidades del organismo correspondiente para los
supuestos previstos en el articulo 10 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que
se aprueba el Texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, o las categorias
que establezca el convenio correspondiente en el caso de puestos de personal laboral.

2.° Descripcion del puesto: Funciones y tareas a desempefiar.

3.° Ocupaciones solicitadas: Se identificaran las ocupaciones de la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones de los Servicios Publicos de Empleo, que correspondan con el puesto ofertado. Si el
cuerpo, especialidad, opcion a la que se asimile el puesto ofertado o categoria en su caso, coincide
con una ocupacion de la Clasificaciéon Nacional de Ocupaciones, serd esa ocupacion la que se
solicite. En caso contrario, se identificaran todas las ocupaciones relacionadas con las tareas a
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desarrollar, definidas en la descripcidn del puesto de trabajo, y se seleccionara aquella agrupacion
de ocupaciones, segin la Clasificacién Nacional de Ocupaciones, cuyo epigrafe se asimile mas al
puesto ofertado, o a las funciones y tareas a desarrollar. En estos casos la ocupacion se utilizaria sélo
a efectos del registro, pero no como criterio de seleccién. No obstante, si el Unico criterio de
seleccidn que puede registrarse en la oferta fuera la ocupacion, se utilizarian todas las ocupaciones o
agrupaciones en su caso, acordes con la denominacion del puesto y descripciéon de tareas
correspondientes.

Con caracter general no se requerird experiencia.

4.° Nivel profesional: El que corresponda a la ocupacién en funcidn del grupo, subgrupo, cuerpo o
categoria segun el puesto ofertado.

5.° Formacién:

o El nivel formativo sera el que corresponda para el acceso al cuerpo, especialidad u opcién, grupo,
subgrupo, o categoria en su caso del puesto ofertado.

o Titulacién académica: Serd la que se exija para el acceso al puesto de trabajo ofertado. Para las
profesiones reguladas se debera especificar las titulaciones que habilitan para el ejercicio de la
profesion.

o Otra formacidon complementaria/otros conocimientos: Podran exigirse otros conocimientos o
formacion complementaria, siempre y cuando guarden relacién con las funciones asumidas y las
tareas a desempefiar y/o estén incluidos en el temario que corresponda al grupo, cuerpo,
especialidad u opcidén que tenga adscrito el puesto de trabajo a cubrir, en su caso. Asimismo, se
podran requerir conocimientos sobre paquetes informaticos de uso comun.

6.° Ambito de bisqueda de personas candidatas: Autonémico.

7.° Situacion laboral: No se establece como criterio de seleccidn, salvo que exista una norma que
exija la condicidn de una situacion laboral determinada, como en el caso de los contratos de relevo,
en los que las personas a contratar deben estar en situacion de desempleo.

Los nuevos modelos de ofertas que se vayan elaborando se enviardn a la Direccién General de
Recursos Humanos y Funcidn Publica para su conocimiento y revisidn, con caracter previo a su
puesta a disposicion en la web del Servicio Andaluz de Empleo. En las autorizaciones para acudir al
Servicio Andaluz de Empleo se indicard a la entidad ofertante el modelo de formulario que
corresponda y el enlace desde el que poder descargarlo. Conforme se vayan aprobando nuevos
modelos se publicaran en la web del Servicio Andaluz de Empleo.

La entidad empleadora remitira el “Documento de oferta” a la Direccidn Provincial correspondiente
a la ubicacién puesto. En aquellos casos en los que una misma entidad empleadora oferte puestos
para un mismo perfil de forma simultdnea en varias provincias, o se trate de oferta para la cobertura
urgente de puestos en sectores sociosanitario, sanitario o asistencial en el marco de la situacién de
crisis sanitaria, la solicitud se remitird a la Direccidn General de Intermediacién y Orientacion
Laboral.
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Para facilitar la gestion de ofertas con ubicacién en diferentes municipios dentro de una misma
provincia, para un mismo perfil y entidad empleadora (misma cuenta de cotizacién), se establecera
una oficina de referencia designada al efecto por cada Direccidn Provincial.

Cuando se trate de ofertas con idéntico perfil, misma entidad empleadora y con ubicacién en varias
provincias que se vayan a gestionar de forma simultdnea, desde la Direccion General de
Intermediacion y Orientacién Laboral se designara una oficina de registro y gestién para toda la
Comunidad Auténoma, como via para facilitar la gestion y tratamiento de candidaturas comunes en
estas ofertas.

En el Documento de oferta se indicara el tipo de puesto ofertado, la descripcion del puesto y tareas,
el cuerpo, especialidad, opcidn a la que se asimila, o categoria, en su caso, causa de la interinidad,
duracidn estimada, salario mensual, y se acompafiara de la autorizacion de la Direccion General de
Recursos Humanos y Funcidn Publica para acudir al Servicio Andaluz de Empleo, o del Organismo
competente en los casos en los que proceda.

Revisada la oferta y la documentacién adjunta, la persona encargada de la gestion procedera a su
mecanizacion en Hermes, remitiéndose de forma automatica al correo electronico de la persona de
contacto indicada en el documento de oferta, el informe de registro resultante con el identificador
asignado a la oferta. La entidad empleadora debera incluir este identificador en la comunicacién de
la contratacion para garantizar la correcta cobertura de puestos en la oferta.

El proceso de preseleccion de personas candidatas para este grupo de ofertas se realizara mediante
la difusion de la oferta en la web del Servicio Andaluz de Empleo.

Una vez registrada la oferta se procedera de forma inmediata a su difusién en la web del Servicio
Andaluz de Empleo durante un periodo de 5 dias naturales a contar desde la fecha de registro de la
oferta. No obstante, si la entidad empleadora justifica que el puesto a cubrir se relaciona
directamente con la prestacion de servicios publicos esenciales que precisan de una atencidon
ineludible e inaplazable, a fin de garantizar la prestacién adecuada de los servicios publicos en
sectores esenciales, se podra acortar el periodo de difusidn, hasta un minimo de 2 dias naturales a
contar desde la fecha de registro de la oferta. Para ello sera necesario que junto al formulario de
oferta la entidad presente documentacion justificativa de la urgencia para la cobertura del puesto.

Las solicitudes de tramitacion por via de urgencia de ofertas publicas que no pertenezcan al ambito
de la Administracién General de la Junta de Andalucia se remitiran, junto con el formulario de oferta
y la documentacion justificativa, a la Direccién General de Intermediacidn e Insercion Laboral.

Las ofertas cuyo objeto sea la cobertura de puestos de personal interino de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, relacionados directamente con la prestacién de servicios publicos
esenciales que precisan de una atencion ineludible e inaplazable, deberan acomparfiarse de una
autorizacidn que facilite la Direccién General de Recursos Humanos y Funcidn Plblica para acudir al
Servicio Andaluz de Empleo, en la que expresamente se identifique la necesidad de cobertura
urgente y por tanto no requeriran intervencion de la Direccidon General de Intermediacidn e Insercion
Laboral para acortar el periodo de difusion.

Todas las ofertas que se gestionen por via de urgencia se identificardan como “URGENTE
COBERTURA” en el registro de la oferta, afiadiendo este literal a la denominacién del puesto ofertado
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y en las instrucciones para la comprobacién de disponibilidad. Asimismo se hara constar como tal en
el texto de la difusion.

Las personas interesadas en participar en el proceso de seleccion, podran solicitar su incorporacién
a la oferta en la web del Servicio Andaluz de Empleo. Sélo podran incorporarse aquellas personas
inscritas en los Servicios Publicos de Empleo, con demanda en alta o suspensidn con intermediacidn
que cumplan la totalidad de los requisitos de la oferta, segln los datos registrados en su demanda
de empleo.

La incorporaciéon como candidatura a una oferta no presupone el envio de la misma a la entidad
empleadora, dado que dicho envio esta condicionado por la comprobacién del cumplimiento de los
requisitos de la oferta y la limitacion que supone el nimero de curriculum por puesto a enviar a la
entidad empleadora.

Finalizado el plazo de difusion, las candidaturas incorporadas a la oferta se ordenan
automaticamente, atendiendo a los criterios generales que se aplican a las ofertas de empleo
gestionadas con difusion establecidos en la Instruccidon 2/2021 de la Direccion-Gerencia del Servicio
Andaluz de Empleo, por la que se establecen los criterios de ordenacién general para la gestion de
candidaturas en ofertas registradas en el sistema de intermediacion laboral del Servicio Andaluz de
Empleo y se modifica la Instruccion 3/2020, de la Direccion-Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo,
por la que se establece el procedimiento para la gestion de las ofertas publicas de empleo. Se
comprueba idoneidad y disponibilidad, si fuera necesario, y se envian las cartas de presentacion a
través de correo electronico a las personas candidatas que correspondan segln el nimero de CV por
puesto acordado en la oferta.

En las cartas de presentacion se facilitaran las indicaciones para enviar CV, documentacion en su
caso, o medio de contacto con la entidad empleadora para establecer las entrevistas en las
condiciones acordadas con la entidad.

Con caracter previo a la fecha prevista para la presentacion de las candidaturas en la entidad
ofertante se remitira a la entidad el “Documento de solicitud de resultados de seleccidon”, en el que
se relacionan todas las candidaturas enviadas para que lo devuelva con los resultados informados
una vez finalice su proceso de seleccion.

A los efectos de garantizar la méxima transparencia e igualdad de oportunidades en el proceso de
preseleccion de personas candidatas, no se enviaran candidaturas durante el periodo de vigencia de
difusion de las ofertas. Tampoco se realizaran envios tras el fin de vigencia de la difusién, sin que se
hayan ordenado de forma automatica las candidaturas incorporadas a la oferta, y comprobado la
idoneidad y disponibilidad de aquellas con mejor ordenacién, hasta completar el nimero de
curriculum por puesto acordado en la oferta.

La remision de nuevas personas candidatas solo se producira cuando la entidad ofertante justifique
documentalmente esa necesidad, por incumplimiento de los requisitos de la oferta o por rechazo
voluntario o incomparecencia de las personas candidatas seleccionadas.

En el caso de no obtener resultados suficientes para la cobertura de los puestos ofertados se
comunicaria a la entidad ofertante, que podria decidir:

1. Abrir un nuevo periodo de difusién manteniendo las mismas condiciones de la oferta.

FIRMADO POR

MIGUEL ANGEL TERRERO PRADA 14/05/2021

PAGINA 7/8

VERIFICACION

Pk2)mFZVMENGX3LX6GCTHH6QY75HYP

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/Pk2jmFZVMFNGX3LX6GCTHH6QY75HYP

Consejeria de Empleo, Formacién y
Trabajo Auténomo

A Servicio Andaluz de Empleo

2. Modificar o eliminar algin requisito del perfil (siempre y cuando se trate de condiciones que sean
modificables o prescindibles) y que se abra un nuevo periodo de difusion. En este caso, para que
pueda modificarse la oferta es imprescindible que la entidad ofertante lo solicite mediante
documento firmado por la persona que la represente. Esta documentacion se incorporara al
expediente de la oferta. Asimismo, la persona que gestione la oferta debera registrar la modificacion
en Hermes y anotar en el apartado “gestion candidatos” la referencia del documento de solicitud de
modificacién.

3. O solicitar la conclusidn de la oferta.»

Cuarta. Efectos.

La presente Instruccion surtira efectos una vez adaptado el aplicativo de intermediacidn laboral,
Hermes, a lo dispuesto en la misma.

Una vez adaptado, se comunicara mediante publicacion en la pagina web del Servicio Andaluz de
Empleo.

Quinta. Entrada en vigor.

La presente Instruccion entrara en vigor el dia de su firma, dia en que se publicara en la pagina web
del Servicio Andaluz de Empleo, derogando aquellas Instrucciones dictadas en el ambito del Servicio
Andaluz de Empleo, en lo que se opongan a ésta y, expresamente, la Instruccion 1/2021, de la
Direccion-Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, por la que se establecen los criterios de
ordenacion general para la gestion de candidaturas en ofertas registradas en el Sistema de
Intermediacion Laboral del Servicio Andaluz de Empleo y se modifica la Instruccién 3/2020, de la
Direccion-Gerencia del servicio andaluz de empleo, por la que se establece el procedimiento para la
gestion de las ofertas publicas de empleo.

No obstante, de manera transitoria, las ofertas que, a dia de la firma de la presente Instruccion estén
actualmente en fase de gestion, se regiran por la Instruccién 1/2021.

EL DIRECTOR-GERENTE

Fdo.: Miguel Angel Terrero Prada
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