Ministerio
de Trabajo y
Seguridad Social

DRIRECCION NACIONAL DE EMPLEO

Servicios Pablicos de Empleo

INTERMEDIACION LABORAL WEB - VIiA TRABAJO

EMPRESAS

Instructivo operativo para las empresas del sector privado

Si su empresa necesita contratar personal, puede acceder a este servicio en linea a
través de la Plataforma Informatica Via Trabajo, del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social (MTSS) y del Instituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional (INEFOP)

Debera acceder a través del siguiente enlace:

https://viatrabajo.mtss.gub.uy/viatrabajoweb/servlet/inicio

Trabaje

i — 5

A- Registro - Crear usuario
1- Cuando se registra por primera vez debe hacerlo a través del botdn “Registrarse”.

El sistema le generard una contrasefa la cual serd enviada a su correo electrénico
ingresado al momento del registro.

Siusted no posee usuario y desea participar
en la Plataforma Via Trabajo, haga clic en el
botdon Registrarse y complete el formulario
de registro.
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Nota: El usuario sera el nimero de BPS utilizado para registrarse.

Una vez que reciba la contrasefia enviada por el sistema, debe volver a la seccidn
principal de Empresas e ingresar con su usuario y la contraseia recibida.

2 - Completar el formulario “DATOS”
Completar los datos solicitados en las secciones correspondientes:

“Identificacion”, “Contactos” y “Contacto para Beneficios”.

Datos Incentivos y Beneficios Servicios - | Informaci6n de Interés - Notificaciones | Cambiar Contrasefia

REGISTRO DE EMPRESA: EMPRESA 214321780011

@  Identificacién

Datos
@ Contactos
@ Identificacion
@ c para
Beneficio Razén Social (*) PRUEBA SA
BPS (™) 0000001234567
RUT ¢ 214321780011
Afio inicio operacién a
Vencimiento BPS ( 08/06/2015|[
Vencimiente DGI [ 24/12/2016(H
CIPPU
Tipo © Privada -
subtipe (<) | -
Mombre {comercial) (] Prueba
Maturaleza Juridica ( Grupo de interés econémico -
Grupo/Sub-Grupe ppal. hs

Consejo salario
Principal Rama de
actividad econdmica () Actividades de asociacienes u erganizaciones

Persenal ocupado (%) 4

Domicilio

Direccion fiscal calle
E

Tenga en cuenta que los datos solicitados en la seccién “Datos relevantes” son
opcionales y la misma, puede ser completada en una instancia posterior.

Una vez que complete la seccion “Datos”, se habilitaran opciones de mentu vinculada
al servicio.

Nota: Se sugiere mantener actualizados los datos de contacto.

3- A través del menu SERVICIOS se desplegara la opcion EMPLEO donde podra
publicar las Ofertas laborales.

El codigo de usuario es el namero
de BPS sin puntos ni guiones.

Usuario: |

Contrasena:

M
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Datos = Incentivos y Beneficios Servicios  Informacién de Interés ~ Notificaciones  Cambiar Contraseiia

Empleo ¥ Publicadidn de Ofertas
PRUEBA SA

Em presas Seleccion de Trabajadores

Solicitud de Personal

ViA TRABAJO facilita sus procesos de preseleccion de capital humano, mediante una plataforma informatica
nacional disponible las 24 horas los 365 dias del afio.

4- En la pestafia PUBLICACION DE OFERTAS, debera completar el formulario de la
oferta a publicar.

| Trabajo

Inicio | PRUEBA | salir

Datos | Incentivos y Beneficios Servicios ~ Informacion de Interés v Notificaciones Cambiar Contrasefia

Busqueda de Formularios de Ofertas Laborales

Estado [<seleccionars v | Referencia 0
Limpiar
RESULTADO DE LA BUSQUEDA: 1 ELEMENTOS
Pagina: 1 de 1 BEGPH
182 0 Borrader Mo Publicado /¢ @ 0

5- La empresa visualizara la Ficha “Oferta Laboral” con los datos ingresados.

LA OFERTA QUEDARA PUBLICADA CON UNA VIGENCIA MAXIMA DE HASTA 30 DIiAS

B- BUSQUEDA Y SELECCION DE CANDIDATOS

1- La empresa podra iniciar una BUSQUEDA DE LAS PERSONAS que se han postulado
a la oferta a través del menu “empleo”/”selecciéon de trabajadores”.

Para ello, deben entrar a la oferta publicada y activa y seleccionar la opcion E
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<« C @ viatrabajo.miss.gub.uy/viatrabajowebyserviet/wwseleccionpostulantes % @ ®

Trabajo

Inicio | PRUEBA A| sal

Datos Incentivos y Beneficios Servicios ~ | Informacion de Interés » Notificaciones = Cambi

Aqui podra realizar busgqueda de trabajadores y visualizar un historial de las mismas
BUSQUEDA DE FORMULARIOS DE SELECCION DE TRABAJADORES

Instructivo para seleccion de postulantes

Nro. Formulario 0 Estado <Seleccionar> ¥
Departamento <Seleccionar> ¥ Localidad <Seleccionar> v
Limpiar
RESULTADO DE LA BUSQUEDA: 9 ELEMENTOS
Pagina: 0 de 0 KePH
453 ADMINISTRATIVO CONTABLE 1 MONTEVIDEO Montevideo Borrador  No enviado 22/01/20 08:48 B
413 peon 2 TACUAREMBO  Paso de los Toros Borrador  No enviado 20/12/19 09:11 (@ @&
302 ALBANIL 2 MONTEVIDEO  Montevideo Borrador  No enviado 19/11/19 15:57 [
213 Oficial Albafiil 5 DURAZNO Durazno Finalizado No enviado 06/11/19 16:41
95 Albafil 1 SAN JOSE Playa Pascual Borrador  No enviado 24/09/19 10:25
Albariil 3 SAN JOSE Costas de Pereira Finalizado No enviado 13/09/19 17:42

1 = 2 Ay Bl
n & Escribe aqui para buscar = - & E B e L

2- Luego de ingresar a la oferta debera completar los campos para poder iniciar la
busqueda

Nota: podra realizar por cada oferta hasta cinco busquedas de candidatos
postulados

Puede realizar hasta cinco blasquedas por formulario de seleccién de postulantes

Departamento =Seleccionar=> -
Localidad =Seleccionar> -

MONTEVIDEQ Mantevideo =
Nivel Educative Aprobado 03 - Educacién Media Basica (Cicle Basico Liceo) -

Orientacién del Nivel Educativo Aprobado  <Seleccionar=

Grupo de O iones (*) | Ver -

Intereses del Trabajador Ocupacién especifica Auxiliar de ventas -
<Seleccionar> -

Grupo de Ocupaciones Vendedores -

Experiencia Laboral Ocupacién especifica Vendedor de servicios -
<Seleccionar= v

3- Al dar “continuar” lo llevara a la siguiente pantalla donde podra visualizar la
cantidad de candidatos que se han postulado a dicha oferta.
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SELECCION DE TRABAJADORES

Cancelar

RESULTADO DE LA BUSQUEDA: 19 ELEMENTOS

Pagina: 1 de 1 KROPvW
Zsi CI-UY-39364194 JOSE MACHADO (¥ ]cv]
Esi CI-UY-42425064 DAIANA BORRAT EEE
Zsi CI-UY-43438383 NICOLAS S0TO EEE
@ no CI-UY-46221983 MARIA ORGA BEEE
@ no CI-UY-45113838 SERGIO CORBALAN =83
@ no CI-UY-20226759 ADRIANA HERRERA EEE
@ no CI-UY-31151028 GILDA CUELLO BEEBEE
@ no CI-UY-40822240 DIEGO SASTRE EEE

I;] No CI-UY-46821264 LORENA SILVERA
____ I

4- Donde indica la flecha, podra desplegar los datos de las personas que se postularon,
seleccionando las opciones:

a) Ver Ficha (Perfil Laboral)
b) Descargar Ficha (Perfil Laboral en formato PDF)

c) Descargar el CV (Esto siempre y cuando el trabajador lo haya cargado y aceptado
gue esté visible para la empresa en la plataforma Via Trabajo).

Podra contactarlos y realizar la seleccidn final de acuerdo a sus procedimientos
internos.

SELECCION D TRABA R CRRE S

BUESGUE DA DE FOSTULANTES

Pisede realizar hasta cinco bisguedas por Tormulario de seleccidn de postisla mbes

e Eartamentbo <« Selemonars -
Localidad « ST s> A
Hiweld Educativo Aprobado 23 - Edecws-an Med s Biscs (C<a Desics Laoes
Orientacisn del Mivel Edscative Aprobade = Seeomoners

wrupo de Soupachones Oficrater -
Intereses del Trabajsdor Droupachin especifica e L -

...... e -

Grupo de Ooupaciones. < Sl rooner = -

Experiencia Lab-oral moupacidn especifica S TR = -

Por cada formulario podra realizar hasta cinco combinaciones de filtros de busqueda.

Podra tener hasta tres formularios de ofertas laborales activas durante la vigencia de
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la oferta (30 dias).

Si la Empresa desea contratar a través de los diferentes programas de Incentivos y
Beneficios (Ley de Empleo Juvenil u otros) puede informarse ingresando en la
pestana “Incentivos y “beneficios”.

1-Previamente debe ir por “Servicios”, ”Empleo”, “SELECCION DE TRABAJADORES” y
seleccionar en la pantalla “General” el incentivo por el cual desea contratar.

2- Al enviar estos datos, el sistema desplegara los postulantes seleccionados y la
empresa deberd seleccionar al menos uno.

3- La Direccion Nacional de Empleo recibira la postulacidn y realizara los controles que
se establecen para los Programas y Leyes de Incentivos a la Contratacion.

Nota: En todos los casos, una vez culminado el proceso de seleccidon y contratacion
la empresa debera cerrar la Busqueda en Via Trabajo, indicando el resultado de la
misma en “CIERRE DE BUSQUEDA”

D- Cierre de la Oferta Laboral:

Finalizado el proceso de seleccidén de postulantes, debera cerrar la oferta laboral:
Servicios/Empleo/Publicacion de Ofertas.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA: 1 ELEMENTOS
Pagina:1 de 1 gelY

246 TACUAREMBO  Paso de los Toros  Prueba 1 Publicado 17/02/2020 20/02/2020 [ (& (U

Nota: Recuerde que sélo podra tener tres formularios activos. De no realizar este
paso, el sistema no le permitira publicar una nueva oferta.

Por consultas:

Teléfono: 1928, int.1326
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Correo electronico: soporteviatrabajo@mtss.gub.uy
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