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Antecedente

Hasta la presente fecha,  la Universidad de Costa Rica    reportó los  accidentes laborales
mediante  el  formulario  suministrado  por  el  Instituto  Nacional  de  Seguros  (INS),  para
formalizar la atención 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 información salarial de los tres salarios mensuales, anteriores al accidente,
y,   en  caso   que  la  Oficina  de Recursos  Humanos detecte  algún 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 atención expedita  de la persona
trabajadora que requiera la atención médica del INS. 

Objetivos específicos

- 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
información salarial y empoderar las unidades de trabajo en la gestión de este tipo
de trámite.

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

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

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

Alcance

Este procedimiento será aplicado por todas las dependencias administrativas, académicasy de investigación 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. 
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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 Línea. Para el
registro de un usuario en INS en línea debe realizar los siguientes pasos:
1.  Abrir el internet Explorer e Ingresar a la dirección www.ins-cr.com 

2. Seleccionar la pestaña de servicios,  ubicada en la parte superior izquierda del menú 
principal.

3. Seleccionar el Sub Menú: Ins en Línea - RT Virtual

4. El sistema muestra la siguiente página, con dos opciones:
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 a. Registrarse 
b. Ingresar usuario y Clave 

 5. Seleccionar la opción “Registrase”

 6. Ingresar el tipo de identificación
 

7. Ingresar el número de identificación
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8. Ingresar un correo donde recibirá el nombre de usuario y la contraseña de INS en Línea
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9. Leer y aceptar los términos y condiciones de uso.

10. Ingresar el código solicitado.
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11. Presionar el botón registrarse.

 

Importante: 
El sistema de registro automáticamente le enviará dos correos. El primero indicará que la
creación del  usuario  está en proceso y el  segundo contendrá la clave asignada a su
usuario.
Tenga presente la cuenta de correo incluida durante el proceso de registro ya que todas
las notificaciones se harán a esa cuenta de correo
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II. PASOS PARA REPORTAR ACCIDENTE  DE TRABAJO
DESDE RT VIRTUAL.
Para enviar una declaración 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 opción “Aviso de Accidente” 

3. Ingresar a la sub-opción “Registro de Aviso de Accidente” 
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Seguidamente aparecerá en la pantalla un formulario en blanco con cuatro pestañas. 
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4. Complete todos los campos de la primera pestaña del formulario,  “Datos del 
Trabajador”  

5. Presionar el botón “Continuar” 
En caso que se indique algún un error en la información, aparecerá un texto en color rojo en la parte inferior de la pantalla. Deberá corregirlo para continuar. 

6. Completar todos los campos de la segunda pestaña del formulario, “Datos 
Relación Laboral”
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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 número de cédula o
nombre y apellidos    e indicar  la fecha del  accidente para que se
refleje los últimos tres salarios reportados.    

Estos salarios deben ser digitados tal y como aparece en la siguiente
pantalla:
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7. Repetir el paso 5  “Datos del Accidente” y 6  “Partes del Cuerpo”  hasta completar 
la última pestaña del formulario. 
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Partes del cuerpo

8. Presionar el botón “Finalizar” 
Aparecerá en la pantalla el número de comprobante del aviso de accidente que usted acaba de procesar. 
Enviar un Aviso de Accidente desde RT-Virtual 

9. Presionar el botón “Ver comprobante” 
El sistema le mostrará el detalle del comprobante. Puede imprimir ese comprobante o guardarlo en su computadora. 

Elaborado por la Licda Olga Bermúdez Ulloa
Jefa Sección de Procesos Administrativos
Oficina de Recursos Humanos
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