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Sección 1: Acceso al RT Virtual 
 

1. Registro Institucional  
 

La Jefatura de cada oficina o despacho judicial que requiera acceso y autorización para el 

uso del RT Virtual deberá ingresar el siguiente enlace 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=N0xEOX4YBEmhPc3usDYAx825jl

1REtpNqkZPxlKtCwtUQUkwUjg5Wk5WODM2SjUwVUtUODVGSzU5Ry4u y completar los 

datos necesarios para la solicitud de creación de su perfil.  

 

2. Creación de Perfil 
 

Este punto será gestionado por el Subproceso de Salud Ocupacional en el portal del INS.  

En caso de ser requerida mayor información, se estará contactando a la persona solicitante. 

 

3. Registro inicial de usuario en el sistema RT Virtual para el reporte de casos al 

INS 
 

a) Una vez que se cuenta con los permisos respectivos a la persona, le llegará un correo 

electrónico confirmando su gestión. Posteriormente debe ingresar a la página del INS 

preferiblemente por su navegador de internet: Chrome mediante el siguiente enlace 

https://rtvirtual.ins-cr.com/frmLogin.aspx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=N0xEOX4YBEmhPc3usDYAx825jl1REtpNqkZPxlKtCwtUQUkwUjg5Wk5WODM2SjUwVUtUODVGSzU5Ry4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=N0xEOX4YBEmhPc3usDYAx825jl1REtpNqkZPxlKtCwtUQUkwUjg5Wk5WODM2SjUwVUtUODVGSzU5Ry4u
https://rtvirtual.ins-cr.com/frmLogin.aspx


 

 

 

b) Seleccionar el botón de “Registrarse” para continuar con el paso siguiente paso. 

 

 
 

 

 

c) Completar los datos según se indica: tipo de identificación, identificación en formato 9 

dígitos (102220333), correo electrónico, contraseña y confirmar contraseña. Una vez 

completados los datos, seleccionar la opción “Registrarse”. 

 

 

 

 



 

 

 

En el siguiente ícono se puede visualizar un video explicativo del proceso.  

 

 

c.1) Si ya cuenta con un perfil creado para otros servicios del INS (seguro automotor, médicos, 

bienes etc.) debe utilizar los mismos datos de acceso a la plataforma, previamente creados para 

dicho servicio o en caso requerido podrá actualizar la contraseña en la opción “Olvidé mi 

contraseña”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ghsaludocupacional.poder-judicial.go.cr/phocadownload/ArchivosOcultos/registro-usuario.mp4


 

 

Digite su número de identificación en formato 9 dígitos (102220333) y seleccionar 

“Buscar Registro”. 

 

 

 

Seleccione la opción “Enviar”. 

 

 



 

 

 

Seguidamente el sistema le notificará que el correo fue enviado correctamente 

 

 

 

El sistema le enviará una notificación a su correo electrónico (registrado), indicando que 

debe continuar con el proceso siguiendo el enlace del token.  

 

 

 

 

 



 

 

Digite su número de identificación en formato 9 dígitos (102220333), la nueva 

contraseña y confirmación de contraseña. Posteriormente seleccione “Cambiar 

contraseña” 

 

 

 
 

El sistema le notificará que el cambio de contraseña fue realizado correctamente. Siga 

las instrucciones de ingreso en la sección 2 del presente manual. 

 

 
 



 

 

 

Sección 2: Reporte de Aviso de Accidente 
 

1. Ingreso al Sistema RT Virtual para el reporte de casos al INS. 
 

a) La persona debe ingresar a la página del INS preferiblemente por su navegador de 

internet: Chrome mediante el siguiente enlace https://rtvirtual.ins-cr.com//frmLogin.aspx 

 

b) Digite su número de identificación en formato 9 dígitos (102220333) y escriba la 

contraseña, luego seleccione “Iniciar sesión”: 

 

 
 

 

 

En el siguiente ícono se puede visualizar un video explicativo del proceso.  

 

 
 

 

https://rtvirtual.ins-cr.com/frmLogin.aspx
https://ghsaludocupacional.poder-judicial.go.cr/phocadownload/ArchivosOcultos/inicio-sesion.mp4


 

 

 

c) Seguidamente el sistema lo dirigirá a la pantalla principal de RT-Virtual, a partir de este 

momento usted podrá hacer uso de las opciones a las cuales fue debidamente 

autorizado. Seleccione “Ver póliza” 

 
 

 

 

d) Al finalizar el trámite de registro de usuario recuerde cerrar la sesión presionando el botón 

“Salir”, ubicado en el extremo superior derecho de su pantalla. 

 



 

 

 

2. Crear Aviso de Accidente 
 

Es importante tener en cuenta que no se puede registrar un caso de aviso de 

accidente, hasta que se cuente con los permisos de acceso a la plataforma RT Virtual 

indicados en el Sección 1 de este manual. 

 

 

a) Una vez completado los pasos del apartado 1 (sección 2), ingrese a la opción “AVISO 

DE ACCIDENTE”: aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

 

b) Selecciona la opción “Nuevo aviso de accidente”. 

 

 



 

 

 

 

 

c) Completar los datos de la persona trabajadora según la información solicitada en 

cada campo de la pantalla 1 y presionar “Siguiente”. 

 

 

 
 

 

d) El sistema no avanzará a la siguiente pantalla, si no se ha llenado los espacios 

obligatorios. 

 

e) Repita el paso c) y d) hasta completar la pantalla 3 del formulario y presiona el botón 

“Siguiente”. 

 

f) En la 4 pantalla, se despliega el resumen de la información incluida en el formulario 

y una vez revisada, podrá editarla en caso de error. Cuando esté seguro de la 

información incluida presionar el botón “Siguiente” para finalizar el proceso de registro 

en el sistema.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

En el siguiente ícono se puede visualizar un video explicativo del proceso.  

 

 
 

 

g) Podrá visualizar el resumen de reporte y número de comprante seleccionando “Ver 

aviso”. Puede imprimir ese comprobante o guardarlo en su computadora. 

 

 

 
 

 

h) Al finalizar los trámites recuerde cerrar la sesión presionando el botón “Salir”, ubicado 

en el extremo superior derecho de su pantalla. Ver apartado d sección 1. 

 

i) La jefatura o responsable respectivo deberá suministrar a la persona trabajadora el 

número de comprobante generado en el sistema. La persona afectada, se presentará 

al INS e indicará el número de comprobante para ser atendido. 

 

https://ghsaludocupacional.poder-judicial.go.cr/phocadownload/ArchivosOcultos/aviso-accidente.mp4

