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1.Introducción

El presente Protocolo define el procedimiento técnico y los criterios de actuación para la
derivación y el acceso a las Empresas de Inserción en la Comunidad Foral de Navarra.

Su propósito fundamental es canalizar, de forma ágil y coordinada, a personas en situación de
exclusión social que requieren un entorno de trabajo protegido como etapa intermedia hacia su
incorporación definitiva al mercado laboral ordinario. Para lograrlo, este documento establece las
pautas de colaboración necesarias entre los Servicios Públicos y las Empresas de Inserción,
asegurando un flujo de comunicación constante y eficiente. 

Constituye un marco operativo de referencia vinculante, lo que implica que el éxito del proceso
depende del compromiso y cumplimiento de las fases establecidas por parte de todos los
agentes implicados.

Normativa

Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la regulación del régimen de las empresas de inserción

Decreto Foral 94/2016, de 26 de octubre, por el que se regula el régimen de calificación,
registro y ayudas de las Empresas de Inserción Sociolaboral de Navarra

Resolución 3017/2016, de 30 de diciembre, de la Directora Gerente del Servicio Navarro de
Empleo-Nafar Lansare (SNE-NL), por la que se aprueba la convocatoria y las bases
reguladoras de las subvenciones por salarios y cuotas empresariales a la Seguridad Social, a
las empresas de inserción sociolaboral de Navarra, previstas en el Decreto Foral 94/2016, de
26 de octubre 

Decreto Foral 69/2008, de 17 de junio, por el que se aprueba la Cartera de Servicios Sociales
de ámbito general
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Requisitos generales para el acceso a EIS
Las personas derivadas deberán encontrarse en una de estas dos situaciones: 
1. estar en situación de exclusión social; 
2. ser beneficiario/a de RG/IMV, encontrarse en situación de desempleo y tener dificultades de
empleabilidad 



2. Protocolo de actuación

Oferta de empleo

Paso 1 y 2
flujograma

El primer paso del protocolo consiste en que la Empresa de Inserción (en adelante
EIS) tramite la oferta de empleo a través de la plataforma del Servicio Navarro de
Empleo-Nafar Lansare (en adelante SNE-NL) 
(Se recomienda incorporar en el apartado “observaciones” de la solicitud, fecha
tope para la recepción de candidaturas)

La EIS informará de la oferta al Equipo de Incorporación Sociolaboral (en adelante
EISOL) de su área de actuación, mediante envío de correo electrónico,
incorporando la Ficha de la Oferta de Empleo e indicando la persona de contacto
de la EIS.
 

Direcciones de correo según áreas:
EISOL Comarca y Norte: eisolcomarcaynorte@fundaciongizain.es
EISOL Estella: eisolestella@fundaciongizain.es
EISOL Tudela: eisoltudela@fundaciongizain.es
EISOL Tafalla: eisoltafalla@fundaciongizain.es
EISOL Pamplona: eisol@pamplona.es

El SNE-NL, envía, mediante correo electrónico* a la EIS, CV de personas
candidatas para el puesto de entre las personas que siendo perceptoras de RG o
IMV tengan dificultades de empleabilidad. 

En su caso, EISOL, enviará CV de personas candidatas que se encuentre en
situación de exclusión social.
*Esta dirección de correo será la vía de comunicación a utilizar para todo el proceso de la oferta. 

Nota: en el caso que, como resultado de una habitual coordinación entre una EIS y
el Servicio Social de Base (SSB) de su zona ya exista una persona candidata, no
será necesario tramitar una oferta de empleo y se pasará directamente al paso 3
del flujograma. En estos supuestos cuando en el protocolo se cita a EISOL se
alude a SSB.
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Información de la situación de 
exclusión/empleabilidad

Paso  4
flujograma

SNE-NL emite informe de la situación de dificultad de empleabilidad de la persona
propuesta, de acuerdo a la valoración obtenida del Diagnóstico de empleabilidad
según “Documento 3: Informe de situación de empleabilidad”
 
EISOL emite informe sobre la situación de exclusión social  de la persona
propuesta y habrá de contener la valoración diagnostica de SIDIS, se redactará
conforme a la plantilla del “Documento 4: Informe de situación de exclusión”.
(EISOL y Servicio Social de base se coordinarán de forma interna en caso de personas
candidatas )

Nota: Los informes de exclusión y empleabilidad no son excluyentes y pueden ser
complementarios, no obstante para tramitar el expediente de acreditación no es
necesaria la presentación de ambos informes.

Documento 3. Informe de situación de empleabilidad/ enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena
Documento 4. Informe de situación de exclusión/ Bazterkeria-egoerari buruzko txostena

Página 4 de 14

 Valoración de idoneidad  y solicitud de información de
situación exclusión/empleabilidad

Paso 3 del
flujograma

La EIS entrevista y valora la idoneidad de las personas para el puesto ofertado.

Emite Informe de valoración de la idoneidad de la persona seleccionada y solicita
a SNE-NL o a EISOL, en función de quién haya derivado a la persona candidata
información sobre la situacíon de exclusión/empleabilidad (Documento 1)
La EIS también cumplimentará y enviará, a cada servicio derivante, documento con
información del resultado del proceso de selección donde figurará si las personas
se han presentado a la oferta o no, y observaciones pertinentes (Documento 2:
Resultado del proceso de selección).

IMPORTANTE: En atención a la protección de datos, este documento sólo
contendrá datos de las personas que ha derivado ese servicio, por lo que habrá
que cumplimentar tantos documentos como servicios derivantes.

Documento 1. Informe de valoración de idoneidad y solicitud de informe de situación de
exclusión/empleabilidad / Egokitasuna baloratzeko txostena eta bazterketa-/enplegagarritasun-
egoerari buruzko txostenaren eskaera
Documento 2: Resultado del proceso de selección/Hautaketa-prozesuaren emaitza



Acreditación de personas en situación de exclusión
social para su acceso a EIS

Pasos 5 y 6
flujograma

Una vez recabada toda la información la EIS solicita, vía Registro General
electrónico de Navarra, la Acreditación de Exclusión Social que emite la Sección de
Inclusión Social y Atención a las minorías del Gobierno de Navarra. Junto con la
instancia de solicitud se adjuntarán los documentos 1; 3 y/o 4 de este protocolo.
Dirección de correo de la Sección: bg_seccion.inclusion@navarra.es

Documento 1. Informe de valoración de idoneidad y solicitud de informe de situación de
exclusión/empleabilidad / Egokitasuna baloratzeko txostena eta bazterketa-/enplegagarritasun-
egoerari buruzko txostenaren eskaera
Documento 3. Informe de situación de empleabilidad/ enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena
Documento 4. Informe de situación de exclusión/ Bazterkeria-egoerari buruzko txostena

La Sección de Inclusión Social y Atención a las minorías responderá emitiendo la
Acreditación con valoración favorable si así procede. 
Tras la recepción de la Acreditación favorable se procede a la contratación en la
Empresa de Inserción.

Contratación 

Paso 7 del
flujograma

EIS informará al SNE-NL y la Sección de Inclusión Social cuando sea efectiva la
contratación de la persona, a través de correo electrónico,  indicando Nombre y
Apellidos, DNI y el número de referencia de la oferta.

Tras la contratación, la Empresa de Inserción y la persona trabajadora suscriben
un Acuerdo de Incorporación Sociolaboral. 

La Empresa de Inserción realiza el acompañamiento intensivo e individualizado de
la persona contratada. 

Documento 5. Acuerdo de incorporación sociolaboral / Akordio soziolaborala 
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1

2

Tramita la oferta de empleo a través de la
plataforma del SNE-NL e informa de la
oferta al EISOL de su área de referencia
con la ficha de la oferta
 

SNE-NL, y en su caso EISOL,
devuelven candidaturas a la

Empresa de Inserción 

Empresa de Inserción

SNE-NL y EISOL

3
Selecciona y valora la idoneidad de las
personas candidatas
Devuelve el resultado del proceso al/los
Servicio/s derivante/s
Emite Informe de valoración de idoneidad
y solicita información de situación de
exclusión y/o empleabilidad de la persona
seleccionada

  

Documento 1 y Documento 2

Empresa de Inserción

4
Envía información de

situación de exclusión y/o
empleabilidad a la Empresa

de Inserción

Documento 3 y/o Documento 4

SNE-NL y/o EISOL

Solicita la Acreditación de personas en
situación de exclusión social para su acceso
a EIS, mediante solicitud, vía Registro
General Electrónico, a la Sección de
Inclusión Social y Atención a las minorías
del Gobierno de Navarra 
bg_seccion.inclusion@navarra.es

(Se adjuntará a la instancia los documentos 1; 3 y/o 4)

Empresa de Inserción

5

Acredita y remite la
documentación la EIS y 

al SNE-NL

Sección de Inclusión Social
de Gobierno de Navarra

6

Informa de la contratación efectiva 
Contrata y elabora, junto con la persona,
un  un Acuerdo de incorporación
Documento 5

Acompaña a la persona

Empresa de Inserción

7

3. Flujograma de derivación

Página 6 de 14

mailto:bg_seccion.inclusion@navarra.es


4. Anexo I

Plantillas de documentos

1. Informe de valoración de idoneidad y solicitud de informe de situación de
exclusión/empleabilidad / Egokitasuna baloratzeko txostena eta
bazterketa-/enplegagarritasun-egoerari buruzko txostenaren eskaera

2. Resultado del proceso de selección/Hautaketa-prozesuaren emaitza

3:  Informe de situación de empleabilidad/ enplegagarritasun-egoerari buruzko
txostena

4. Informe de situación de exclusión/ Bazterkeria-egoerari buruzko txostena

5. Acuerdo de incorporación sociolaboral / Akordio soziolaborala
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1. Informe de valoración de idoneidad y solicitud de informe
de situación de exclusión/empleabilidad / Egokitasuna
baloratzeko txostena eta bazterketa-/enplegagarritasun-
egoerari buruzko txostenaren eskaera
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D/Dña (Nombre responsable selección de la empresa de inserción) de la Empresa de Inserción (Nombre de
la Empresa), con email de contacto (Email de contacto).

INFORMA: Que D./Dña. (Nombre de la persona candidata), a propuesta del SNE-NL / EISOL (seleccionar el
servicio derivante) ha sido citado por la empresa (Nombre de la empresa) para realizarle una entrevista
laboral y pruebas de aptitud, con objeto de valorar su empleabilidad y la posibilidad de entrar a formar parte
de la plantilla.

Que, tras una valoración previa de su empleabilidad, la Empresa de Inserción arriba indicada se dispone
a contratar a D/Dña. (Nombre de la persona a contratar), con DNI-NIE; (Nº DNI-NIE), al amparo del
Decreto 94/2016 de Gobierno de Navarra, por el que se regula el régimen de las Empresas de Inserción
en Navarra y con este objetivo;

SOLICITA A (indicar el servicio derivante de la candidatura: SNE-NL/EISOL); La emisión de un informe
sobre la situación de exclusión social/empleabilidad de la persona seleccionada, indicando en el
correspondiente informe las características y factores que justifican su situación junto con los objetivos
que a su juicio se deberían contemplar en su proceso de inserción personal.

Resultado de la entrevista

 Valoramos positivamente la empleabilidad de la persona candidata y su acceso al puesto ofertado  

 Aspectos a destacar de la entrevista y la prueba: 

Puntualidad Si/No Interés/Motivación Si/No Capacidad de adaptación Si/No

Expresión verbal fluida Si/No
Sentido de la
responsabilidad

Si/No
Experiencia en un puesto
similar

Si/No

Imagen personal:
higiene...

Si/No
Capacidad de trabajo
en equipo

Si/No
Habilidades Sociales
básicas

Si/No

Formación relacionada

En ………..…………a…… de………………….... de 20…..

(Sello y firma) 



2. Resultado del proceso de selección/Hautaketa-
prozesuaren emaitza

D/Dña (Nombre responsable selección de la empresa de inserción) de la Empresa de Inserción (Nombre
de la Empresa), con CIF (CIF Empresa) con email de contacto (Email de contacto). 

INFORMA

 Que, el resultado del proceso de selección de las personas candidatas propuestas por el SNE-NL / EISOL
(seleccionar el servicio derivante) ha sido el siguiente: 

En ………..…………a…… de………………….... de 20…..

(Sello y firma) 
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Persona candidata
Presentada

(Si/No)
Seleccionada

(Si/No)
Observaciones

 

NOTA: En atención a la LPD, este documento  sólo contendrá datos de las personas que ha derivado el
servicio al que se dirige el documento, por lo que es necesario cumplimentar tantos documentos como
servicios derivantes.



3: Informe de situación de empleabilidad /
enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena

  Persona candidata a la oferta de Empresa de Inserción

 Nombre:  DNI/NIE:

 Fecha nacimiento:        

 Dirección:  C.P.: 

 Municipio:  Provincia:

 Teléfono/s:

Valoración de la empleabilidad
general

Media baja

Baja

Muy Baja

Valoración de empleabilidad
por ámbitos

Ámbito Vital
Valoración:

Ámbito Laboral Media baja / Baja / Muy baja

Habilidades Sociales Media baja / Baja / Muy baja

Formación / Capacitación Media baja / Baja / Muy baja

Motivación Media baja / Baja / Muy baja

Búsqueda de empleo Media baja / Baja / Muy baja

Observaciones: 
A cumplimentar por la técnica/o en función de si procede destacar alguna cuestión específica

La persona que se señala a continuación tiene dificultades de empleabilidad, de acuerdo con la valoración
obtenida en la escala correspondiente:
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Datos de contacto de la persona técnica que emite el informe:
Nombre y apellidos:
Teléfono:
Dirección correo electrónico:

En ………..…………a…… de………………….... de 20…..

(Firma) 



4. Información de situación de exclusión/
Bazterketa-egoerari buruzko informazio-eskaera 

D/Dña (Nombre de la profesional) como técnico/a de (Nombre del Servicio), considera que la persona
candidata necesita abordar un itinerario de inserción/laboral personalizado a través de una Empresa de
Inserción Sociolaboral, considerando que de acuerdo a las características y factores que a continuación se
describen encuentra incluido dentro de los colectivos especialmente vulnerables de acuerdo con el Decreto
Foral 94/2016 para la regulación del régimen de las empresas de inserción.

  Persona candidata a Empresa de Inserción

 Nombre:  DNI/NIE:

 Fecha nacimiento:        

 Dirección:  C.P.: 

 Municipio:  Provincia:

 Teléfono/s:

 Colectivo al que pertenece: (Desempleados/as en situación de exclusión social, pertenecientes a alguno
de los siguientes colectivos:)

 A) Persona preceptora de Renta Garantizada.

 B) Persona que no puede acceder a la Renta Garantizada por incumplimiento de requisitos

 C) Jóvenes de entre 18 y 30 años procedentes de programas de protección de menores.

 D) Persona con trayectoria de consumo de tóxicos.

 E) Personas de centros penitenciarios cuya situación penitenciaria les permita acceder a un empleo
y cuya relación laboral no esté incluida en el ámbito de aplicación de la
relación laboral especial regulada en el artículo 1 del RD 782/2001, de 6 de julio, así como
liberados/as condicionales y ex reclusos/as.

 F) Personas procedentes de centros de alojamiento alternativo autorizado por las Comunidades
Autónomas y las ciudades de Ceuta y Melilla.

 G) Otras situaciones.
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 VALORACIÓN SITUACIÓN (*1)

 Nº Expediente: Resultado diagnóstico social o de empeleabilidad de la persona:

Comentarios:

PROPUESTA OBJETIVOS INSERCIÓN ITINERARIO (*2) RESPONSABLE(*3)

OBSERVACIONES (*4)

*1 Breve descripción de la situación de la persona candidata, y del trabajo realizado hasta el momento con
objeto de justificar su pertenencia a un colectivo vulnerable.
*2 Objetivos/acciones a trabajar durante el tiempo de contratación de la persona. Los objetivos de inserción
junto con los de producción formarán parte del Anexo que, obligatoriamente, hay que adjuntar al contrato (Art.
12.2 Ley 44/2007).
*3 Responsable: SNE, EIS,EISOL, SSB de referencia.
*4 Otros aspectos a destacar.

En ………..…………a…… de………………….... de 20….    (Firma) 
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5. Acuerdo de incorporación sociolaboral /
Akordio soziolaborala 

En virtud de lo establecido en el artículo 12 de la Ley 44/2007 de 13 de diciembre de regulación del régimen
de las Empresas de Inserción se firma el presente anexo al Contrato de trabajo.

Y en cumplimiento del Artículo 18. (Acuerdo de Incorporación sociolaboral) del Decreto Foral 94/2016 se
firma el presente Acuerdo de Incorporación.

“1. La empresa estará obligada a proporcionar a la persona trabajadora la formación y el trabajo efectivo
adecuados al objeto del contrato, así como la intervención, el acompañamiento y los medios y recursos
necesarios para que ésta pueda adoptar los necesarios hábitos sociales y de trabajo y para su inserción
laboral posterior. A estos efectos, deberá elaborar un acuerdo de incorporación sociolaboral para cada
persona trabajadora de las señaladas en el artículo 5, que deberá definir las medidas de intervención y
acompañamiento que sean necesarias para lograr su inserción laboral posterior, en el plazo de un mes desde
su contratación. Dicho acuerdo deberá estar firmado por el personal técnico de apoyo en intervención e
inserción y deberá definir objetivos a alcanzar evaluables anualmente y al final del periodo de contratación de
la persona trabajadora”

De una parte, D/Dª (Nombre Representante Empresa de Inserción), con D.N.I, (DNI persona
Representante), en calidad de Representante Legal de la Empresa de Inserción y de otra parte D/Dª
(Nombre persona candidata), con D.N.I/NIE, (DNI/NIE persona candidata), como trabajador/a de dicha
Empresa de Inserción. 
Asumen en el desarrollo del Itinerario Personal de Inserción, las medidas concretas a poner en práctica,
asumiendo las partes las obligaciones que a continuación se describen:

POR PARTE DE LA EMPRESA DE INSERCIÓN:

  1. Establecer los criterios y realizar el seguimiento del Plan de Inserción Personal junto con los Servicios
Públicos y la persona Trabajadora en Proceso de Inserción.

  2. Poner a disposición de la persona Trabajadora en Proceso de Inserción las medidas de intervención y
acompañamiento necesarias para el desarrollo del itinerario detallado más abajo, incluyendo entre otras,
acciones de orientación, tutoría, procesos personalizados, formación en el puesto de trabajo, adquisición
de hábitos laborales positivos e intervención en factores sociales encaminados a resolver problemáticas
específicas derivadas de la situación de exclusión social y promover su integración en el mercado laboral
ordinario en coordinación con los servicios sociales de referencia.

  3. Certificar la formación recibida, la duración de los servicios prestados, puestos de trabajo
desempeñados, tareas, así como la adaptación a los mismos.

POR PARTE DE LA PERSONA TRABAJADORA EN PROCESO DE INSERCIÓN:

  1. Implicarse en el proceso de inserción sociolaboral, con el apoyo profesional de la Empresa de Inserción,
desarrollando un itinerario personalizado de inserción, participando de las correspondientes evaluaciones y
fijando diferentes metas personales con objeto de la Inserción Laboral en el Mercado Ordinario, tomando
como referencia los siguientes objetivos y medidas iniciales.
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Dimensión OBJETIVOS A TRABAJAR
MEDIDAS DE INTERVENCIÓN Y

ACOMPAÑAMIENTO

A. Circunstancias Personales:

B. Circunstancias Sociales:

C. Competencias Sociolaborales: 

C.1 competencias sociales e
interpersonales en el ámbito
laboral

C.2 Búsqueda activa de
empleo

D. Formación

D.1 Formación básica

D.2 Formación profesional
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  2. Conocer, aceptar y cumplir con el Reglamento de Régimen Interno, las medidas de prevención de
riesgos laborales y el convenio de la Empresa de Inserción.

  3. Seguir las directrices de la empresa, de cara a incrementar el conocimiento de la actividad profesional y
el nivel de productividad.

  4. Acudir a las distintas formaciones organizadas desde la entidad que se valoren adecuadas para
mejorar el nivel de empleabilidad y la adquisición de habilidades y conocimientos profesionales.

  5. Autorizar el intercambio de información entre los distintos/as profesionales de referencia con el fin de
abordar la intervención de una manera consensuada con todas las entidades intervinientes en el caso.

Y para que así conste, ambas partes firman este documento, en ………..…………a…… de………………….... de 20….

El/la técnico/a de inserción                                                          El/la trabajador/a

D/Dª:                                                                                                    D/Dª:

FECHA DEL CONTRATO:
Número de expediente:
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	EISOL emite informe sobre la situación de exclusión social  de la persona propuesta y habrá de contener la valoración diagnostica de SIDIS, se redactará conforme a la plantilla del “Documento 4: Informe de situación de exclusión”. (EISOL y Servicio Social de base se coordinarán de forma interna en caso de personas candidatas )
	Nota: Los informes de exclusión y empleabilidad no son excluyentes y pueden ser complementarios, no obstante para tramitar el expediente de acreditación no es necesaria la presentación de ambos informes.
	Documento 3. Informe de situación de empleabilidad/ enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena Documento 4. Informe de situación de exclusión/ Bazterkeria-egoerari buruzko txostena


	Acreditación de personas en situación de exclusión social para su acceso a EIS
	Una vez recabada toda la información la EIS solicita, vía Registro General electrónico de Navarra, la Acreditación de Exclusión Social que emite la Sección de Inclusión Social y Atención a las minorías del Gobierno de Navarra. Junto con la instancia de solicitud se adjuntarán los documentos 1; 3 y/o 4 de este protocolo. Dirección de correo de la Sección: bg_seccion.inclusion@navarra.es
	Documento 1. Informe de valoración de idoneidad y solicitud de informe de situación de exclusión/empleabilidad / Egokitasuna baloratzeko txostena eta bazterketa-/enplegagarritasun-egoerari buruzko txostenaren eskaera Documento 3. Informe de situación de empleabilidad/ enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena Documento 4. Informe de situación de exclusión/ Bazterkeria-egoerari buruzko txostena

	La Sección de Inclusión Social y Atención a las minorías responderá emitiendo la Acreditación con valoración favorable si así procede.  Tras la recepción de la Acreditación favorable se procede a la contratación en la Empresa de Inserción.
	Contratación
	EIS informará al SNE-NL y la Sección de Inclusión Social cuando sea efectiva la contratación de la persona, a través de correo electrónico,  indicando Nombre y Apellidos, DNI y el número de referencia de la oferta.
	Tras la contratación, la Empresa de Inserción y la persona trabajadora suscriben un Acuerdo de Incorporación Sociolaboral.
	La Empresa de Inserción realiza el acompañamiento intensivo e individualizado de la persona contratada.
	Documento 5. Acuerdo de incorporación sociolaboral / Akordio soziolaborala



	4. Anexo I
	Plantillas de documentos

	3: Informe de situación de empleabilidad / enplegagarritasun-egoerari buruzko txostena
	La persona que se señala a continuación tiene dificultades de empleabilidad, de acuerdo con la valoración obtenida en la escala correspondiente:
	Persona candidata a la oferta de Empresa de Inserción
	Nombre:
	DNI/NIE:
	Fecha nacimiento:
	Dirección:

	C.P.:
	Municipio:
	Provincia:
	Teléfono/s:
	Valoración de la empleabilidad general
	Media baja
	Baja
	Muy Baja
	Valoración de empleabilidad por ámbitos
	Ámbito Vital
	Valoración:
	Ámbito Laboral
	Media baja / Baja / Muy baja
	Habilidades Sociales
	Media baja / Baja / Muy baja
	Formación / Capacitación
	Media baja / Baja / Muy baja
	Motivación
	Media baja / Baja / Muy baja
	Búsqueda de empleo
	Media baja / Baja / Muy baja
	Datos de contacto de la persona técnica que emite el informe: Nombre y apellidos: Teléfono: Dirección correo electrónico:
	En ………..…………a…… de………………….... de 20…..
	(Firma)



	4. Información de situación de exclusión/ Bazterketa-egoerari buruzko informazio-eskaera
	DNI/NIE:
	C.P.:
	VALORACIÓN SITUACIÓN (*1)

	PROPUESTA OBJETIVOS INSERCIÓN ITINERARIO (*2)
	RESPONSABLE(*3)
	OBSERVACIONES (*4)
	5. Acuerdo de incorporación sociolaboral / Akordio soziolaborala
	POR PARTE DE LA EMPRESA DE INSERCIÓN:
	POR PARTE DE LA PERSONA TRABAJADORA EN PROCESO DE INSERCIÓN:


