
Módulo 2 
Gestión de personas
trabajadoras en
proceso de inserción 

Píldoras formativas: Gestión de Empresas de Inserción 
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1. Personas trabajadoras en
proceso de inserción

1. Personas trabajadoras en
proceso de inserción
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¿Quiénes pueden iniciar un
proceso de inserción
sociolaboral?

¿Quiénes pueden iniciar un
proceso de inserción
sociolaboral?

Estar en situación o en riesgo de
exclusión social con dificultades
para acceder al empleo

Estar inscritas en Lanbide 
como desempleada

Haber firmado un Acuerdo
Personal de Actividad 

Encontrarse en alguna de las
situaciones recogidas en el 
artículo 6 del Decreto 162/2023
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Situaciones recogidas en el artículo 6 del Decreto 162/2023Situaciones recogidas en el artículo 6 del Decreto 162/2023

Mujeres víctimas de violencia
de género

Ser titular o beneficiaria de
la RGI o del IMV

Estar en rehabilitación por
drogodependencia o adicciones

Personas del ámbito
penitenciario

Personas con dificultades de
acceso a la vivienda

Jóvenes procedentes de
instituciones de protección
de menores

Procedentes de programas
prelaborales u ocupacionales

Otros factores de
vulnerabilidad
sociolaboral

Personas extranjeras sin demanda de empleo 

Con resolución de autorización de residencia temporal
por razones de arraigo social o para la formación

Con autorización de trabajo en la empresa
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Eje central

¿Cómo acreditar requisitos?¿Cómo acreditar requisitos?
La acreditación de los requisitos, se realizará por los siguientes servicios públicos
competentes:

Lanbide, Servicio Vasco de
Empleo

Servicios Sociales de
diferentes instituciones Ministerio de extranjería
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Relaciones laborales de las personas en
proceso de inserción

Relaciones laborales de las personas en
proceso de inserción

Deben tener un
contrato laboral

Las condiciones y
relaciones laborales se
establecen de
acuerdo a su
convenio de actividad
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Cuentan con una serie de peculiaridades:Cuentan con una serie de peculiaridades:

Jornada parcial superior a la mitad de
la jornada completa

Derecho a ausentarse por asistir a
tratamientos, formaciones u otras
medidas contempladas

Podrán ausentarse o tener una falta de
puntualidad (derivada de la situación
de su exclusión social)

Se obtendrá un certificado de servicios
prestados y desempeño laboral

No se aplicarán determinados
elementos de despido disciplinario

+51%
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2. Gestión administrativa de
los puestos de inserción

2. Gestión administrativa de
los puestos de inserción
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Previo a comenzar el
itinerario de inserción 

Durante el itinerario de
inserción 

Una vez finalizado el
‌itinerario de inserción

Gestión‌ ‌
de la oferta 

Seguimiento
del itinerario

Extinción
del contrato
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2. Gestión administrativa de los puestos de inserción2. Gestión administrativa de los puestos de inserción

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta
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Oferta de empleoOferta de empleo
1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Una buena descripción y análisis del puesto, permite:

Plantear con mayor acierto acciones
formativas

Definir adecuadamente objetivos y
metas relacionadas con:

El desempeño laboral
La mejora de la cualificación

Con la mayor anticipación posible

Analizarlo con detenimiento 

Desarrollar el proceso de gestión y
selección con garantías para las
personas candidatas y para la empresa

Se debe detectar la
necesidad de la persona

Es importante determinar con claridad las
características del puesto, sus condiciones
y exigencias
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1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Lanbide se encargará de tramitar la
oferta y difundirla en abierto en su
propio buscador de ofertas

Cualquier persona que cumpla y
acredite los requisitos puede
apuntarse

Programa de Empresas de Inserción

Cuando una empresa de inserción tiene un puesto de inserción vacante, ha de gestionar la oferta
de empleo a través de Lanbide y su Programa de Empresas de Inserción
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1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Servicios sociales y estas entidades sociales hacen
un primer filtro y derivan a Lanbide, quien a su
vez, deriva a las Empresas de Inserción Lanbide gestionará la oferta

remitiendo a la empresa de inserción
una propuesta con todas las personas
seleccionadas que cumplan los
requisitos profesionales requeridos

¿Cómo es la coordinación
con los servicios sociales
de base y/o otras
entidades sociales?

¿Cómo es la coordinación
con los servicios sociales
de base y/o otras
entidades sociales?

Envío de
candidaturas

Envío de
candidaturas
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¿Cómo hacer el proceso de
selección?
¿Cómo hacer el proceso de
selección?

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Identificar a la persona que más se ajusta
a las necesidades y oportunidades de la
empresa de inserción 

Considerar criterios productivos y sociales 

Valorar el nivel de necesidad de la persona
con relación al recurso 

Entrevistas personales 

Personas responsables

Es importante que ambos participen en el
proceso de selección y en la toma de decisión

Pueden variar de una empresa a otra, pero es
aconsejable que sean: 

Profesionales de acompañamiento
 a la inserción

Profesionales de acompañamiento 
a la producción
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1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Valoración de
candidaturas

Entrevistas personales

Sesiones informativas sobre el
modelo de empresa de
inserción

Pruebas prácticas

Una vez que la empresa de inserción toma una
decisión sobre la persona a contratar, 
se le comunica a Lanbide, a través del enlace
facilitado

Comunicación de
resultados
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Informe de
concurrencia
Informe de
concurrencia

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Establece l‌a adecuación de las aptitudes de la
persona a las características del puesto de
trabajo 

Acredita que la persona cumple con
los requisitos de pertenencia a uno de
los colectivos contemplados en el
decreto 172/2023 

Contempla la suscripción del Convenio
de Inclusión Activa y del Acuerdo
Personal de Empleo (APE) 

Acredita el hecho de NO haber estado
contratado en los 2 años anteriores en una EI
(o la no aplicación de esta limitación, en su
caso) 
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Gestión de la contrataciónGestión de la contratación

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Firmado por la persona trabajadora
y por la empresa

Contrato de trabajo

Anexo con los compromisos y las medidas
concretas del itinerario de inserción

Modalidades de contrato

Contrato temporal de fomento
de empleo para personas
trabajadoras en empresas de
inserción. Modelo 452/552

Indefinidos, de duración
determinada y otros
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Actuaciones con el SEPEActuaciones con el SEPE

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

La Empresa de Inserción, debe presentar por escrito al SEPE: 

Indicar que la empresa contratante es una empresa de inserción (si lo piden,‌
se adjuntará resolución de calificación como empresa de inserción) 

Informe de concurrencia de Lanbide 

Contrato laboral 
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Actuaciones con LanbideActuaciones con Lanbide

1º FASE: Gestión de la oferta1º FASE: Gestión de la oferta

Se debe rellenar el aplicativo para los programas de Intermediación,
Orientación, Oferta de Servicios y Formación
(https://v360.lanbide.eus/360/login) 

Adjuntar un contrato

Adjuntar Anexo de compromiso de itinerario de inserción,
comunicando la fecha de inicio del contrato

https://v360.lanbide.eus/360/login
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2. Gestión administrativa de los puestos de inserción2. Gestión administrativa de los puestos de inserción

2º FASE: Seguimiento del itinerario2º FASE: Seguimiento del itinerario
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2º FASE: Seguimiento del itinerario2º FASE: Seguimiento del itinerario

Para el seguimiento de los itinerarios a nivel administrativo se utiliza el aplicativo
de Lanbide para los programas de Intermediación, Orientación, Oferta de
Servicios y Formación (https://v360.lanbide.eus/360/login)

https://v360.lanbide.eus/360/login
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A cada renovación de contrato, debe
registrase la prórroga de contrato

Registro de contrato 
y anexo al contrato
Registro de contrato 
y anexo al contrato

Informe de
seguimiento
Informe de
seguimiento

(al inicio del contrato) (durante el itinerario)

Estos informes deben contener: 

Deben entregarse 3 meses antes 
de la finalización de cada contrato
(normalmente, contratos anuales)

La evaluación de las intervenciones
desarrolladas

2º FASE: Seguimiento del itinerario2º FASE: Seguimiento del itinerario
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2. Gestión administrativa de los puestos de inserción2. Gestión administrativa de los puestos de inserción

3º FASE: Extinción del contrato3º FASE: Extinción del contrato
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Informe de finalizaciónInforme de finalización

3º FASE: Extinción del contrato3º FASE: Extinción del contrato

Debe entregarse 3 meses antes de la finalización del contrato y debe contemplar:

La evaluación de la finalización del
itinerario e inicio de búsqueda activa de
empleo (BAE)

Información sobre la formación recibida

Información sobre las tareas realizadas 

Información sobre las competencias
adquiridas (y su correspondencia con las
descritas en los CP del Sistema Nacional de
Cualificaciones)
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Informe de extinciónInforme de extinción

3º FASE: Extinción del contrato3º FASE: Extinción del contrato

Previo a la finalización del contrato 

La Empresa de Inserción facilitará la‌
información que Lanbide precise para ello 

Lanbide emitirá un informe de extinción‌
del contrato 
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Material complementarioMaterial complementario



Material
complementario
Material
complementario

Guía de creación de empresas de inserción
de Gizatea. Incorporación de personas
trabajadoras en proceso de inserción.

Cuadro resumen Personas susceptibles de
ser contratadas en empresas de inserción:
situaciones y acreditación

Buscador de ofertas de empleo de Lanbide
(Programa: empresa de inserción)

Modelo de Informe de Concurrencia
emitido por Lanbide
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Modelo de oferta de empleo para puesto
de inserción en empresa de inserción.

Plataforma Contrat@ del SEPE
(Comunicación de contratos)

https://www.gizatea.net/guias/crear-una-empresa-de-insercion/9-incorporacion-de-personas-trabajadoras-en-proceso-de-insercion/
https://www.gizatea.net/guias/crear-una-empresa-de-insercion/9-incorporacion-de-personas-trabajadoras-en-proceso-de-insercion/
https://www.gizatea.net/guias/crear-una-empresa-de-insercion/9-incorporacion-de-personas-trabajadoras-en-proceso-de-insercion/
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/Cuadro-Resumen_Personas-Suspetibles-de-trabajar-en-EI_Situaciones-y-Acreditacion.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/Cuadro-Resumen_Personas-Suspetibles-de-trabajar-en-EI_Situaciones-y-Acreditacion.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/Cuadro-Resumen_Personas-Suspetibles-de-trabajar-en-EI_Situaciones-y-Acreditacion.pdf
https://web.lanbide.eus/apps/OF_BUSQUEDA_OFERTAS?LG=C&ML=OFEMEN1
https://web.lanbide.eus/apps/OF_BUSQUEDA_OFERTAS?LG=C&ML=OFEMEN1
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-CONCURRENCIA-EI.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-CONCURRENCIA-EI.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_OFERTA-DE-EMPLEO-EMPRESA-DE-INSERCION.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_OFERTA-DE-EMPLEO-EMPRESA-DE-INSERCION.pdf
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/contratos.html
https://sede.sepe.gob.es/portalSede/procedimientos-y-servicios/empresas/contratos.html


Material
complementario

Material
complementario

Cláusulas específicas del contrato temporal
de fomento de empleo para personas
trabajadoras en situación de exclusión social
en empresas de inserción - Modelo 452/552
(Guía de contratos del SEPE. Páginas 73-75)

Aplicación de Intermediación, Orientación,
Oferta de Servicios y Formación de
Lanbide. (Se requiere estar dado de alta
con usuario y contraseña).

Modelo Informe de seguimiento del
itinerario de inserción
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Modelo de contrato de fomento de empleo
para personas en situación o riesgo de
exclusión en empresas de inserción - Modelo
452/552. (Modelo de contrato temporal del
SEPE. Página 7) Modelo Informe de finalización del

itinerario de inserción

Anexo al contrato (compromisos del
itinerario de inserción)

https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicaciones/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos/contrato-temporal.html#menu09
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicaciones/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos/contrato-temporal.html#menu09
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicaciones/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos/contrato-temporal.html#menu09
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicaciones/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos/contrato-temporal.html#menu09
https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicaciones/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos/contrato-temporal.html#menu09
https://v360.lanbide.eus/360/login
https://v360.lanbide.eus/360/login
https://v360.lanbide.eus/360/login
https://v360.lanbide.eus/360/login
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-SEGUIMIENTO.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-SEGUIMIENTO.pdf
https://www.sepe.es/NuevoSepe/contratos-trabajo/temporal/FECTEMCAS.pdf
https://www.sepe.es/NuevoSepe/contratos-trabajo/temporal/FECTEMCAS.pdf
https://www.sepe.es/NuevoSepe/contratos-trabajo/temporal/FECTEMCAS.pdf
https://www.sepe.es/NuevoSepe/contratos-trabajo/temporal/FECTEMCAS.pdf
https://www.sepe.es/NuevoSepe/contratos-trabajo/temporal/FECTEMCAS.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-FINALIZACION_1.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_INFORME-DE-FINALIZACION_1.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_ANEXO-AL-CONTRATO.pdf
https://www.gizatea.net/wp-content/uploads/MODELO_ANEXO-AL-CONTRATO.pdf


Otros enlaces de interésOtros enlaces de interés
Web de Lanbide.

Web de SEPE- Servicio Estatal de Empleo
Público
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Web de Extranjería (delegación País Vasco)

https://www.lanbide.euskadi.eus/inicio/
https://www.sepe.es/HomeSepe/es/
https://www.sepe.es/HomeSepe/es/
https://mptmd.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones/paisvasco/servicios/extranjeria

