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Solicitud de Dictamen de Valoracion de documentos

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie
Expedientes de gestion de ofertas de empleo no vinculadas a subvenciones europeas

Otras denominaciones de la serie (nombres no autorizados de la serie)
Ofertas de Empleo Genéricas; Ofertas de Empleo; Ofertas privadas

Funcién administrativa

Intermediar en el mercado de trabajo, gestionando la preseleccion y el envio de los candidatos a los puestos de
trabajo ofertados por las empresas o, en su caso, por la administraciones o entidades publicas.

Codigo
9.10.2

2. AREA DE CONTEXTO

Organismo productor Unidad productora Fechainicial | Fecha final
Servicio Extremefio Publico de Empleo | Direccién Gerencia. Gerencias | 2001-
(SEXPE). Provinciales. Centros de empleo

Historia del organismo

Ley 7/2001, de 14 de junio, de creacién del Setvicio Extremefio Publico de Empleo. Decreto 123/2001,
de 25 de julio, por el que se aprueban los Estatutos del Organismo Auténomo, Servicio Extremefio
Publico de Empleo. Decreto 26/2009, de 27 de febrero, por el que se aprueban los estatutos del
Servicio Extremetio Publico de Empleo. Decteto 205/2011, de 5 de agosto, por el que se establece la
estructura organica de la Consejerfa de Empleo, Empresa e Innovacion (Estructura Organica del Sexpe).
Decreto 9/2013, de 19 de febrero, por el que se modifica el Dectreto 26/2009, de 27 de febrero, por el
que se aprueban los Estatutos del Servicio Extremefio Publico de Empleo (SEXPE). Decreto 264/2015,
de 7 de agosto, por el que se establece la estructura organica de la Consejerfa de Educacién y Empleo y
se modifica el Decreto 26/2009, de 27 de febrero, por el que se aprueban los Estatutos del Servicio
Extremefio Publico de Empleo. Decreto 166/2019, de 6 noviembre, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Educacion y Empleo y se modifica el Decreto 26/2009, por el
que se aprueban los Estatutos del Servicio Extremefio Publico de Empleo. Decreto 82/2020, de 29 de
diciembre por el que se modifica el Decteto 166/2019, de 29 de octubre, por el que se establece la
estructura organica de la Consejetia de Educacién y Empleo y se modifican los Estatutos del Servicio
aprobados por el Decreto Extremefio Publico de Empleo aprobados por el Decreto 26/2009, de 27 de
febrero. DECRETO 82/2020, de 29 de diciembre, por el que se modifica el Decreto 166/2019, de 29
de octubre, por el que se establece la estructura organica de la Consejerfa de Educacion y Empleo y se
modifican los Estatutos del Servicio Extremefio Publico de Empleo aprobados por el Decreto 26/2009,
de 27 de febrero.

ORGANISMO PRODUCTOR FECHAS

. . . _ 04/01/2001-27/06/2003
Consejeria de Trabajo. SEXPE. Servicio de Insercién Laboral

28/06/2003-11/05/2004

Consejeria de Economia y Trabajo. SEXPE. Servicio de Insercién Laboral




Consejeria de Economia y Trabajo. SEXPE. Servicio de Mejora Continua e
Intermediacién

12/06/2004-06/07 /2007

Consejeria de Economia y Trabajo. SEXPE. Servicio de Mejora Continua e
Intermediacién

12/06/2004-06/07 /2007

Consejeria de Igualdad y Empleo. SEXPE. Servicio de Intermediacién Laboral

07/07/2007-26/02/2009

Consejeria de Igualdad y Empleo. SEXPE. Servicio de Orientacion e
Intermediacién

27/02/2009-07/07/2011

Consejerfa de Empleo, Empresa e Innovaciéon. SEXPE. Servicio de
Orientacién e Intermediacion

08/07/2011-18/06/2014

Consejerfa de Empleo, Mujer y Politicas Sociales. SEXPE. Servicio de
Orientacién e Intermediacion

19/06/2014-5/07/2014

Consejeria de Educacion y Empleo. SEXPE. Servicio de Orientacion e
Intermediacién

06/07/2015-5/11/2019

Consejeria de Educacién y Empleo. SEXPE. Secretarfa General de Empleo/
Direcciéon Gerencia. Direccién General de Planificacién y Evaluacion de
Politicas Activas de Empleo

6/11/2019-7/01/2021

Consejetia de Educacién y Empleo. SEXPE. Secretarfa General de Empleo/
Direcciéon Gerencia. Direccién General de Planificacién y Evaluacion de
Politicas Activas de Empleo

7/01/2021--

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO (que afecte a la documentacion, especialmente al procedimiento)

Legislacion especifica de Extremadura

Disposicion Fecha Boletin Arts. Observaciones

Real Decreto 664/2001, de 22 de junio, sobre 05/07/2 H BOE https:/ /www.boe.e

traspaso  a la  Comunidad Auténoma de 001 nam. s/eli/es/td/2001/0

Extremadura de la gestién realizada por el 160 6/22/664

Instituto Nacional de Empleo en el dmbito del

trabajo, el empleo y la formacién

Legislacion general

Disposicion Fecha Art. Observaciones

Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto por | 08/08/ BOE https:/ /www.boe.es/

el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de 2000 num. 189 eli/es/rdlg/2000/08/

Infracciones y Sanciones en el orden social 04/5

Ley 56/2003, de 16 de diciembre, de Empleo y sus : 17/12/ BOE https:/ /www.boe.es/

normativas de desarrollo. 2003 num.301 eli/es/1/2003/12/16/
56/con

Ley 43/2006 de 29 Diciembre, para la mejora del | 30/12/ BOE https:/ /www.boe.es/

crecimiento y el empleo. 2006 nim. 312 eli/es/1/2006/12/29/
43/con

Real Decreto Legislativo 3/2015, de 23 de octubre, | 24/10/ BOE» https:/ /www.boe.es/

por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de | 2015 nam. 255 eli/es/rdlg/2015/10/

Empleo 23/3

4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad documental

. Oferta de empleo.

. Oferta para el tablon de anuncios (copia).
. Sondeo de demandantes.

. Historial de demandantes (copia opcional).




. Certificado de perfodo de inscripcién (copia opcional).

. Carta de citacion (copia opcional).
. Carta de presentacion con acuse de recibo.
. Justificantes de no asistencia a la oferta (cuando proceda).
. Comunicaciones con la empresa o unidad.
. Informe del historial de la oferta (copia opcional).
. Resultado de la presentacion.
Tramite

1. TRAMITACION DE OFERTAS.

1.1. PRESENTACION Y REGISTRO DE OFERTAS.
La empresa podra presentar la oferta por las siguientes vias:

* Plataforma Emple@.

* Registro en los Centros.

* Cortreo electronico y fax.

* Correo Postal. Por correo ordinario, se dara registro de entrada.

El centro de empleo procedera al registro de la oferta en SILCOIWEB (aplicacién del Servicio
Publico de Empleo Estatal) siguiendo los pasos indicados en cada uno de los procesos
correspondientes al apartado Ofertas, al margen de la via de entrada de la misma. Después
comunicara a la empresa el nimero identificativo del registro de la oferta.

1.2. GESTION DE LA OFERTA POR EL CENTRO DE EMPLEO. BUSQUEDA DE
CANDIDATURAS

1.2.1. CONTACTO CON LA EMPRESA
El centro de empleo contacta con la empresa para recabar informacion acerca del
profesional demandado (petfil de las candidaturas a preseleccionar, nimero de candidaturas,
criterios de preseleccion, medios de contacto, medios de difusion, etc.)

1.22.  CAPTACION DE CANDIDATURAS.

La captacién se puede realizar por alguno (o por la combinacion de varios) de los medios
indicados a continuacién:

* Sondeos.

* Difusién en el portal de empleo.

* Difusion en el Tablon de anuncios del Centro de empleo.

*  Publicacién en la Intranet para difusion en otros Centros de Empleo.

1.2.3.  PRESENTACIONES
El centro de empleo envia los candidatos, segtin la férmula establecida por la empresa.
1.3. DIFUSION DIRECTA EN LOS PORTALES DE INTERNET

Presentacién de su oferta de empleo para que sea difundida en los portales de INTERNET del
Servicio Publico de Empleo Estatal y en el Portal Autonémico de la Junta de Extremadura.




2. RESULTADOSY CIERRE DE LA OFERTA.

2.1. RESULTADOS

Presentada una oferta, se adquiere el compromiso de informar a la empresa ofertante en el plazo de 24
horas sobre la existencia o no de candidaturas.

Se enviard en el plazo mds breve posible la relacién de trabajadores necesatios para que la empresa
proceda con la seleccion.

2.2. COBERTURA DE LA OFERTA

Se producira de forma automatica tras la comunicacion del pertinente contrato, por cruce informatico.

2.3. CIERRE DE LA OFERTA'Y BAJA

Si la oferta ha sido concluida por cobertura, con o sin cruce informatico, el cierre de la misma
se producira a instancias del Gestor/a de Ofertas, mecanizando los resultados obtenidos de su
contacto con la empresa y procediendo a dar de baja la oferta.

En el caso de que la empresa desista de su intenciéon de contratar, tras recabar esta
informacion, la oferta serfa cerrada sin cubrirse los puestos ofertados, y dada de baja.

Si por el contrario el contacto con la empresa es imposible el cierre se producira por

caducidad.

2.4. SEGUIMIENTO DE RESULTADOS

A todas las ofertas recabadas, y cualquiera que sea su resultado, se les realizard un seguimiento
continuo, de tal manera que se fidelice como cliente a cualquier empresa que haya presentado o
se muestre interesada en la presentacién de una oferta.

Se procurara el contacto telefénico o via correo electrénico, interesaindonos por los resultados
obtenidos, el nivel de satisfaccion, la agilidad en nuestra respuesta, etc.

Fechas extremas (indicar lagunas cronolégicas. Indicar si la serie esta abierta o cerrada)
Serie abierta. 1990-

Ordenacion
Cronolégica. Dentro de la ordenacién cronolégica, por nimero de oferta

Soporte

Papel: Formato A4
Soporte informatico: PDF, correos electrénicos y aplicacion SILCOI WEB.

Ejemplares (indicar si hay duplicados)

N
uni:il:des Afios Duplicados
instalaciéon

Archivo Central del SEXPE 145 1995-2008 No

i 55 2000-2005 No




Acceso (incluir la normativa que regula el acceso )
*  Constitucion Espafiola. Articulos 18 y 105 b.

*  Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas. Articulos 13 d y 53.

*  Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

e Ley 2/2007, de 12 de abril, de archivos y patrimonio documental de Extremadura. Articulos 22y
24.

* Ley4/2013, de 21 de mayo, de Gobietno Abierto de Extremadura. Articulos 15-18.

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen
gobierno. Articulo 13 d.

5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias

Aplicacion SILCOIL WEB (perteneciente al Servicio Priblico de Empleo Estatal —SEPE-).

Series antecedentes

Series descendentes

Series complementarias
Expedientes de registro de contratos de trabajo

Expedientes de Ofertas de Empleo vinculadas a subvenciones europeas.

6. AREA DE VALORACION

Valor administrativo - Justificacion (indicar si la serie se sigue utilizando por su productor)

Se considera que el tiempo durante el cual la serie documental resulta de utilidad para la tramitacién
administrativa del asunto es de 1 afio, teniendo en cuenta los siguientes factores:

- Tiempo medio de respuesta por parte del Centro de Empleo a las solicitudes presentadas por las
empresas privadas: 15 dias.

- Tiempo medio de respuesta por parte de las empresas solicitantes de los resultados de la presentacion de
los trabajadores y seleccion efectuada: 1 mes.

Por otra parte, esta setie tiene un valor estadistico, segin se recoge en el Real Decreto 664/2001, de 22 de
junio, sobre traspaso a la Comunidad Auténoma de Extremadura de la gestion realizada por el Instituto
Nacional de Empleo en el ambito del trabajo, el empleo y la formacion, apartado D) 3, donde se indica la
obligatoriedad de la Comunidad Auténoma de Extremadura de facilitar “al INEM informacién que le
permita la elaboracion de la estadistica sobre el ejercicio de las funciones transferidas”, entre la que se
encuentra la intermediacién laboral.

Valor legal - Justificacion

El incumplimiento de la obligatoriedad de elaborar y proporcionar datos estadisticos, supone una serie de
infracciones, segun se recoge en la ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién Estadistica Publica y la Ley
4/2003 del 20 marzo, de Estadistica de la Comunidad Auténoma de Extremadura. Las de caricter leve
prescribiran al afio, las graves, a los dos afios y las muy graves, a los tres afios.




Ademas, teniendo en cuenta el tiempo establecido para la prescripcion de las infracciones en el orden
social, durante el cual pueden iniciarse acciones por la comisioén de infracciones en materia de empleo o de
seguridad social, segin lo establecido en el articulo 4 de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden
Social (Real decreto legislativo 5/2000, de 4 de agosto), se considera que es preciso consetrvar el expediente
de la oferta de empleo durante 4 afios, a contar desde la fecha de cierre del citado expediente.

Por tanto, teniendo en cuenta el plazo de tramitaciéon mas el plazo necesario para el suministro
de datos estadisticos y el de las posibles infracciones derivadas, se considera que esta serie
tendria valor administrativo-legal durante 5 afios.

Valor fiscal - Justificacion

No tiene

Valor informativo - histérico

Sélo se considera valor historico a la muestra, como constancia del procedimiento de la serie y la evolucion
del organismo productor. El valor de la informacién sustancial recogida en esta serie se puede extraer de
otras series relacionadas que son de conservaciéon permanente, como los expedientes del Registro de
Contratos de Trabajo, las estadisticas, memorias y la aplicacion informatica SilcoiWeb.

7. AREA DE PROPUESTAS

Plazo de conservacion en los archivos de oficina (;durante cuanto tiempo debe ser conservada la documentacion por la oficina productora?)

5 afios

Plazo de conservacion en el Archivo Central (;durante cuanto tiempo debe conservar el Archivo Central la documentacion de forma preventiva?)

0 afios

Disposicion final (;/a documentacion, una vez perdida su utilidad, debe ser...? (marque una opcion)

Debe ser conservada permanentemente

X Debe ser eliminada

X Es suficiente conservar una muestra (muestreo pendiente de realizar con documentacion del Archivo Central)

Observaciones
Es suficiente conservar una muestra.
Tipo de muestreo: Selectivo de tipo cronolégico

Metodologia del muestreo:

* Expediente fisico: Se elegiran las unidades de tal forma que estén representadas las ofertas
de distintos colectivos y zonas). Se conservara un 10% de las unidades de instalacién por
afio. Si al calcular el 10% el resultado no fuera un nimero entero, se aplicara el redondeo
al alza o a la baja, dependiendo del digito decimal (si es igual o mayor de 0,5, se afadira
una unidad de instalaciéon mas; si es inferior a 0,5, no se tendrd en cuenta). Las muestras
seran transferidas al Archivo Central del SEXPE.

* Expediente electrénico: se conservara un resumen de los datos anuales obtenidos del
SilcoiWeb a fecha de 31 de diciembre. Cuando esté disponible el Sistema de Gestion de
Datos de la Junta de Extremadura, estos resimenes seran transferidos al Archivo Central
siguiendo los estandares de los Esquemas Nacionales de Seguridad e Interoperabilidad y
las Normas Técnicas de Interoperabilidad correspondientes.




8. AREA DE CONTROL

N° de propuesta (A cumplimentar por la Comisién de Valoracion) N° de entrada (A cumplimentar por la Comisién de Valoracion)

Autoria (Nombre, apellidos, cargo, Archivo/Oficina de custodia de la documentacion y firma)
Ana Isabel Moreno Guerrero. Jefe Negociado de Archivo. Archivo Central del SEXPE.
M* Dolores Martinez Dorado. Técnico Superior de Archivo. Archivo Central del SEXPE.

Autorizacién (Nombre, apellidos, Consejeria/Organismo Auténomo, cargo y firma)

Saturnino del Pozo Sanchez. Servicio Extremefio Publico de Empleo. Jefe de Servicio de Planificacion,
Asuntos Generales y Recursos Informaticos .

Observaciones

Fecha

19/02/2021




