UNIVERSIDAD DE COSTARICA
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR ACCIDENTES
LABORALES POR LA PLATAFORMA RT-VIRTUAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

07-08-2018



INDICE

Antecedente

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Objetivo General

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Objetivos Especificos

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Antecedente

Hasta la presente fecha, la Universidad de Costa Rica report6 los accidentes laborales
mediante el formulario suministrado por el Instituto Nacional de Seguros (INS), para
formalizar la atencion médica correspondiente.

Esta tarea consiste en una gran cantidad de pasos, que inicia desde el llenado del
formulario en la unidad de trabajo, su traslado a la Oficina de Recursos Humanos para
completar la informacion salarial de los tres salarios mensuales, anteriores al accidente,
y, en caso que la Oficina de Recursos Humanos detecte algun error, devolver el
formulario para que la Unidad de trabajo lo corrija; ocasionando ésto molestias y atrasos
al usuario, ya que debe llenar de nuevo otro formulario, debido a que el INS no admite
formularios con tachones, o con otros tonos de tinta, y eso ocasiona el desplazamiento
del personal en reiteradas ocasiones.

Objetivo general

Reportar los accidentes laborales mediante la plataforma de RT-VIRTUAL que brinda el
Instituto Nacional de Seguros, para reducir tiempos y costos que contribuyan a un mejor
servicio de las unidades de trabajo, y contribuir a la atencién expedita de la persona
trabajadora que requiera la atencién médica del INS.

Objetivos especificos

- Establecer que las unidades de trabajo de la UCR, utilicen el Sistema RT Virtual
del INS, para el reporte de accidentes laborales, de esta forma se elimina un
procedimiento complejo y lento.

- Contribuir con el medio ambiente al descontinuar el uso de formularios de papel,
no requerir el traslado del funcionario hacia nuestra oficina para validar
informacion salarial y empoderar las unidades de trabajo en la gestion de este tipo
de tramite.

- Brindar capacitacion a los servidores universitarios responsables de reportar el
aviso de accidente.

- Atender dudas y consultas de nuestros usuarios relacionados a esta materia.



Propésito

Detallar las actividades para completar de manera eficiente y eficaz el reporte de
accidente del Instituto Nacional de Seguros a los funcionarios universitarios que asi lo
soliciten.

Alcance

Este procedimiento sera aplicado por todas las dependencias administrativas, académicas
y de investigacion que requieran reportar un aviso de accidente al I.N.S.

Responsabilidades

A partir de 01 de setiembre del 2018, fecha en que entra en vigencia el reporte de
accidente por medio de internet, es responsabilidad directa de la Jefatura Administrativa,
velar por el cumplimiento de lo indicado en este procedimiento.



I. PASOS PARA REGISTRARSE EN EL SISTEMA INS
EN LINEA - RT Virtual

Para utilizar el sistema RT Virtual debe contar un con una cuenta en INS en Linea. Para el
registro de un usuario en INS en linea debe realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el internet Explorer e Ingresar a la direccion www.ins-cr.com

2. Seleccionar la pestafia de servicios, ubicada en la parte superior izquierda del menu
principal.
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3. Seleccionar el Sub Menu: Ins en Linea - RT Virtual

PROOUCTOS PESTITLICAOMAL

4. El sistema muestra la siguiente pagina, con dos opciones:



a. Registrarse

b. Ingresar usuario y Clave

PUBLICACI
Inicic » INS en Linea - RT Virtual

INS en Linea - RT Virtual

Registrarse

ENVIO DE PLANILLAS

DE RIESGOS DE TRABAJO

-3

5. Seleccionar la opcién “Registrase”

6. Ingresar el tipo de identificacion

INSTITIICI:

nicio » IMS en Linea

N ipo de T I
NS en Linea |Identiﬂcaci0’n: |F|S|ca V|

Identificacidn: |_. _

Ingresar; Usuario y contrasefia

Mombre:
Ingresar: Cerificado Digital ;
Email: |
Registrarse
AOidE su Contrasefia?
: ) Estoy de acuerdo con los términos y condiciones establacidos
Cotizar un seguro

* Ingrese el codigo mostrado;

FT4,

El col:hgo ha exp|rad0 debe recargar la pagina. Recargar

JNorton
SECURED

powsrad by Veriign

®1€a de los certificadas 551

7. Ingresar el numero de identificacion



Inicia » INS &n Linea

E Tipo de T
INS en Linea Identificacian: |F|S|ca b
_ ; dentficacion: 112860924 ||
Ingresar: Usuario y contrasefa L
Mombre: YINDAS ARIAS ESTEBAN DAYID

Ingresar: Certificado Digital )
Ernail: |

Registrarse
A0S sU Contrasefia?

i O Estoy de acuerdo con los términos v condiciones establecidos
Cotizar un seguro

P Ingrese el cddigo mostrado:

El cddign expira en 90 segundos

wered by VariSign

Acerca de los certificadas SSL

8. Ingresar un correo donde recibira el nombre de usuario y la contrasena de INS en Linea

Inicia » INS en Linea

" Tipo de e
INS en Linea |dentificacin: | Fisica V|
_ _ . Identificacion: |[1-1288-0924 |
Ingresar: Usuario v contrasefa
) . Mambre: YINDAS ARIAS ESTEBAN DAYID
Ingresar: Cedificadao Digital : ; :
Email: |e]emplu@e]emplo.com| |I
Registrarse

£0idd su Contrasefa?

x O Estoy de acuerdo con los términos v condiciones establecidos
Cotizar un seguro

o' Ingrese el codigo maostrade:

o 6 -
Norton

SECURED El cddigo expira en 90 segundos

powsred by VeriSign

o2 rca de los certificadas S5



9. Leer y aceptar los términos y condiciones de uso.

nicio » INS en Linea

INS en Linea

Ingresar: Usuarioy contrasefia

Ingresar; Cedificado Digital

Registrarse
A0Widd su Contrasefia?

Cotizar un seguro

Norton
SECURED

wered by VeriSign

e rca de los certificados S5L

Tipo de
Identificacidn:

dentficacion:  |1-1286-0924

Mombre: YINDAS ARIAS ESTEBAN DAVID

|Fisica o

Ermail: %ejemplo@ejemplo.com |

| Estoy de acuerdo con los términos y condiciones establecidos |

[ ~i3 '8 .. Ingrese el codigo mostrado:
- U' G .I‘. ]'_—' ‘_jl it |:’

El cadigo expira en 90 segundos

10. Ingresar el coédigo solicitado.

IRSTITL

Inicia » INS &n Linea

INS en Linea

Ingresar; Usuatio v contrasefia

Ingresar: Cedificado Digital

Fegistrarse

A0lidd su Contrasefia?

Cotizar un seguro

v Norton

SECURED
powered by VeriSign

Ao rca de los certificados 551

Egﬁtﬁiecacién: (Fisica |
Identificacian: i1-1286-0924

Momkbre: WVINDAS ARIAS ESTEBAMN DAVID

Email: Iejemplo@ejemplo.com

Estoy de acuerdo con los términos v condiciones establecidos

CNS- T 8 .. lIngrese el codign mostrado:]
g G’N R |uGnzr

e
o &

El cddign expira en 90 segundos



11. Presionar el boton registrarse.

GRUPD NS

Inicie » INS en Linea

. Tipo de i
INS en Linea |dentificacion: |_F|S|ca _\_'J
; " ldertificacin:  [1-1286-0924
Ingresar: Usuario y contrasefa k
Maombre: YINDAS ARIAS ESTEBAN DAYID
Ingresar: Certificado Digital ) — :
Ernail: lejemplo@ejemplo.com

Registrarse

A0idd su Contrasefia?
Estoy de acuerdo con los términos y condiciones establecidos

A N 8 .. Ingrase el codigo mastrada:
UGNBR "
s e LAt e o

El codign expira &n 90 segundos

e red by Verisign i
Fegistrarse

Ace 1ca de los certificados SS5L

Cotizar un seguro

Norton

Importante:

El sistema de registro automaticamente le enviara dos correos. El primero indicara que la
creacion del usuario esta en proceso y el segundo contendra la clave asignada a su
usuario.

Tenga presente la cuenta de correo incluida durante el proceso de registro ya que todas
las notificaciones se haran a esa cuenta de correo



. PASOS PARA REPORTAR ACCIDENTE DE TRABAJO
DESDE RT VIRTUAL.

Para enviar una declaracion de aviso de accidente por medio del sistema RT-Virtual, debe
realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar al sistema “RT-Virtual”

2. Ingresar a la opcion “Aviso de Accidente”

“& |nstituto Nacional de Se. X el X
< C | @ rvirtualins-cr.com L3-S

%2 Apps  For quick access, place your bookmarks here on the b

arks bar. Import bookmarks now... Other bookmarks

Hisqueda personalizada

h SERVICIOS PRODUC NUESTRAS OFICINAS PUBLICACIONES ‘GRUPO INS

Inicta » INS en Linga » RT Virtual »

Cerrar
BRIVt Bienvenido al Sistema RT-Virtual S
106770182
Hlhclisionss El Sistema RT-Virtual es un sistema que le permitira realizar tramites sobre planillas, calendario planilias, inclusiones,
iones y aviso de accil

& Exclusiones
@ Planillas Estimado usuario:
# Calendario planilla
® Aviso de accidente
@ Descargas

Parar realizar el reporte de su planilla por medio del Nuevo Sistema de Planillas RTVirtual favor realizar los
siguientes pasos:

& Opciones de 1- Ingresar a la opcidn "Administrar calendario planilla” en el menl "Calendario Planilla™
" configuracion 2- Seleccionar el nimero de pdliza en la epcidn “Administrar calendario planilla” para generar el calendario (Esto
& Jervicios en Gestidn se realiza séle la primera vez).
Preventiva - Ingresar a la opcion "Resgistro de planilla” en el ment "Planillas™.

4- Seleccionar el nimero de poliza.

5- Seleccionar el nimero de periodo.

6- Localizar el archivo texto con la planilla correspondiente al periodo seleccionado.

7- Presionar el botdn "Continuar”.

8- Verificar informacion de resumen.

9- Presionar el botdn "Finalizar”

10 - Imprima su comprobante.

VIRTUAL
T

/12/2016 D

3. Ingresar a la sub-opcion “Registro de Aviso de Accidente”
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n SERVICIOS

PRODUCTOS

INSTITUCIONAL NUESTRAS OFICINAS

Inicio » INS en Linea » RT Virtual »

RT Virtual

106770182
@ Inclusiones

Exclusiones

#

Planillas

#

@ Calendario planilla
= Aviso de accidente
m Registra aviso de
accidente
u Consultar aviso de
accidente

@ Descargas

@ Opciones de

~ configuracion
Servicios en Gestion

= Preventiva

Cerrar
Bienvenido al Sistema RT-Virtual Sesion

El Sistema RT-Virtual es un sistema que le permitira realizar tramites sobre planillas, calendario planillas, inclusiones,
exclusiones y aviso de accidentes.

Estimado usuario:

Parar realizar el reporte de su planilla por medio del Nuevo Sistema de Planillas RTVirtual favor realizar los
siguientes pasos:

1- Ingresar a la opcion "Administrar calendario planilla® en el menu "Calendario Planilla™.
2- Seleccionar el nimero de pdliza en la opcion "Administrar calendario planilla” para generar el calendario (Esto
se realiza solo la primera vez).

3- Ingresar a la opcion "Resgistro de planilla” en el menu "Planillas”.

4- Seleccionar el numero de poliza.

5- Seleccionar el numero de periodo.

6- Localizar el archivo texto con la planilla correspondiente al periodo seleccionado.

7- Presionar el boton "Continuar”.

8- Verificar informacion de resumen.

9- Presionar el boton “Finalizar”

10 - Imprima su comprobante.

VIRTUAL

Seguidamente aparecera en la pantalla un formulario en blanco con cuatro pestafas.

SERVICIOS

Inicio = |NS en Linea » AT Virtual »

RT Virtual

106770182

& Inclusiones

&# Exclusiones

® Planillas

# Calendario planilla
# Aviso de accidente

# Descargas

Opciones de

configuracion

Ser\ncmls en Gestion
Preventiva

PRODUCTOS

INSTITUCIONAL NUESTRAS OFICINAS PUBLICACIONES GRUPO INS

Cerrar
— Sesion

Datos Trabajador | Datos Relacion Laboral | Datos Accidente | Partes del Cuerpo |
Centro | Sede | |
médico: L | atencion:
MNimero ! —  Tipo T e T e 5
pdlizn: | T| identificacion: | Cédula Fisica Nacional v
Identificacion: | | | Consultar |
Primer | | Segundo | |
apelliido: apellido:

| |
Nombre 1 F )
completa: | | Teléfono:
e [
asegurado:
Ocupacion: | x|

i ' Femenino
B E:E?rgienm' -
' Masculino '

Estado civil: | v| Escolaridad: | v
Lugar residencia
Provincia: | SELECCIONE LA '_ Cantén: | v
Distrito: ! 3
Direccion
exacta:
Anterior Cancelar Siguiente

11



4. Complete todos los campos de la primera pestafia del formulario, “Datos del
Trabajador”

n SERVICIOS PRODUCTOS INSTITUCIONAL NUESTRAS OFICINAS PUBLICACIONES GRUPO INS

Inicio = INS en Linea = RT Virtual =

Cerrar
p—— . T S e = Sesion
i Datos Trabajador | Datos Relacion Laboral | Datos Accidente | Partes del Cuerpo |
106770182
# Inclusiones Centro Sede 7
_J . médico: LCEMR METROR GL v atencion: |‘NS Gliadaitips |
& Exclusiones Niimero Tipo
® Planillas poliza: | 0080410 T | identificacién: _C=fula Fisica Nacional ] 7|
& Calendario planilla Identificacion: 106770182 | | Consultar |
# Aviso de accidente ;
Primer Segundo
1 Descargas apellido: HERMUBES apellido: biroa |
_ Opciones de
PN iy N (OIS |
configuracion £ OLGA MARTA | Telefono:
e = completo:
4 dervicios en Gestion
~ Preventiva i
Nimero RoeTIoiEz |
asegurado: ‘E‘th}ls? |
Ocupacion: | 1124 - Jefes de seccion de instituciones piblicas y empre v
z ® Femenino Fecha
Genero: AaeRnieE |30/05/1966
Masculino .
Estadocivi: |Separado  v| Escolaridad: [Universidad Completa v]
Lugar residencia
Provincia: | Sa_n_J_q_s_é v Cantén: | Desamparados |
Distrito: | San Juan de Dios ¥ |
Direccién URBANIZACION SIBUJU
exacta:
4
Anterior Cancelar Siguiente

5. Presionar el boton “Continuar”

En caso que se indique algun un error en la informacion, aparecera un texto en color rojo
en la parte inferior de la pantalla. Debera corregirlo para continuar.

6. Completar todos los campos de la segunda pestafia del formulario, “Datos
Relacion Laboral”

12



%~ MR- e~ TR0

REvactual Datos Trabajador | Datos Relacion Laboral | Datos Accidente | Partes del Cuerpo
106770182
# Inclusiones # Permitir Modificar Datos del Patrono
% Exclusiones ::t':’obr:g_ [UNIVERSIDAD DE COSTA RICA |
+ Planillas Direccis . — |olga bermudez@ucr.ac.cr |
= . . ireccién | orrea  Electrénico
# Calendario planilla Bt |SAN PEDRO DE MONTES DE OGA | para Notificaciones:
® Aviso de accidente
g 125111034 22533149
= Desfargas Telefono ? | Fax: l |
Opciones de oficina: :
" configuracion
g seruicins.en Cestion Forma | Mensual v| Jomadalaberal:  [Diurna v
Preventiva Eag;.
echa " 5
ingreso  [15/01/1984 | ot B |
empresa: .

§_'r_es un trabajador de nuevo ingreso, indigue en cual Sede u Oficina del INS presento la inclusion provisional

Suministre los salarios devengados por el trabajador, en los tres meses de planilla presentados al Instituto
accidente. El salario a reportar s el bruto, si hay diferencias notorias entre un mes y ofro, es necesario des
diferentes rubros que se incluyen {Salario ordinario, extraordinario, vacaciones, aumentos retroactivos, com
cualquier otro rubro gue se incluyajde ser necesarios, sirvase efectuar cualquier aclaracion referente al cierre d
yio los dias laborados. (Utilice espacio de observaciones).

Mes Aiio Salario Devengado |Dias Pagados Observacione
Noviembre » 2016 100000 30
2016 10000 31
2018 100000 30

S"i-;t-l-l.rat;;j&[i:':r.no labora tiempo completo, sirvase aclarar cual es su jornada.

La empresa reconoce algan porcentaje durante el periodo de incapacidad 7
= 5
No
L)
MNota: Si el patrono proporciona directamente o paga el transporte durante el trayecto
trabajo o viceversa (segtn articulo 196 segiin ley de riesgos)
Anterior Cancelar Siguiente

NOTA IMPORTANTE: Para obtener el salario devengado de la persona
trabajadora, debe ingresar a  sirh.ucr.ac.cr/ReportesJefesAdm y
Reporte Salarios Riesgos del Trabajo. Digitar el nimero de cédula o
nombre y apellidos e indicar la fecha del accidente para que se
refleje los ultimos tres salarios reportados.

“ UNIVERSIDAD b COSTARICA

vim:wmrm ';:::nm‘;sﬁn Sistema Integrado de Recursos Humanos

6n b Pagos b Tramite de » iento b Reportes y Consultas b Vacaciones b Salir

Bermudez Ulloa Olg:
Tnicio : Repartes y Consultas ; Reportes Jefes Administratiy ios Ri i

Reporte Salarios Riesgos del trabajo

Fecha inicio ’—‘ |

Estos salarios deben ser digitados tal y como aparece en la siguiente
pantalla:

13



Mes: Abril Afio: 2018 Dias Pagados: 30

Monto Mensual ~ Monto i Mes Retroacti
208813 0
Salario Total: 208818 ] 208318

Mes: Mayo Afio: 2018 Dias Pagados: 31

Monto Mensual ~ Monto Retroactivo Mes Retroactivo
208813 0

Salario Total: 208513 0 208815

Mes: Junio Afio: 2018 Dias Pagados: 30

Monto Mensual  Monto Retroactivo Mes Retroactivo
209590 ]

Salario Total: 209590 ] 209590

7. Repetir el paso 5 “Datos del Accidente” y 6 “Partes del Cuerpo” hasta completar
la ultima pestafa del formulario.

Cerrar Sesion

| Datos Trabajador | Datos Relacion Laboaral | Datos Accidente | Partes del Cuerpo

106770182 F =
# Inclusiones Tipo de evento| Accidente ¥

# Exclusiones Direccion del accidente:

Planli Provingia: Cartan:.
= Planillas | Montes de Coa L X
= Calendario planilla rebe
# Aviso de accidente Edificio Administrative A, Oficins de Recursos Humanos
# Descargas | Ed
. Opcicnes de Datos del
configuracidn accidente:
Servicios en Gestidn . . T Hora accidente [Formato 24
5 Fecha dente: & : i
* Preventiva i = }:'—.I horas):
Fecha suspende—
labares I—_ |
Murid en accidente =1
& N
De énde-l accidente (En caso de enfermecad Ins_s'l nrtomas

LLA ME CAl

| SE QUEBRD EL RES ROELAS |RATORIA, |
| FUERTEMENTE L& CABEZA, LA CADERA ¥ LA PIERMA DERECHS

CLPEANDOME

B s roalie

{éCamo ocurria?
Apente material:
Ciatos de los testigos:

[Testigos [Direccion [Teléfono

Profesional que presto
primeros auxilios

| | | | | |

5i el trabajador fallecio en el accidente, favor indicar los nombres de sus familiares |comyugue, hijos o
menores dependientes, padre u otros dependientes, incluyendo domicilio, nimero de cedulz y mumero de
asegurado de la CC55).

Direccion Telefono

£

L
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Partes del cuerpo

Inicio » INS en Linea » RT Virtual »

Cerrar Sesion
RT Virtual

106770182
# Inclusiones

Datos Trabajador Datos Relacion Laboral Datos Accidente Partes del Cuerpo
Seleccione una parte del cuerpo de la imagen a continuacion:

+ Exclusiones

+ Planillas

+ Calendario planilla
+ Aviso de accidente

+ Descargas
Opciones de
configuracion
Servicios en Gestion
Preventiva

- e

Parte seleccionada: Cabeza y cuello.
Seleccione la parte del cuerpo: Craneo v || Agregar
Partes del cuerpo agregadas:

Espalda Baja

Espalda Alta

Pierna Derecha

Craneo

Anterior Cancelar Finalizar

Elimina parte

8. Presionar el botén “Finalizar”

Aparecera en la pantalla el nuUmero de comprobante del aviso de accidente que usted
acaba de procesar.

Enviar un Aviso de Accidente desde RT-Virtual
9. Presionar el botén “Ver comprobante”

El sistema le mostrara el detalle del comprobante. Puede imprimir ese comprobante o
guardarlo en su computadora.

Elaborado por la Licda Olga Bermudez Ulloa
Jefa Seccion de Procesos Administrativos
Oficina de Recursos Humanos
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