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La plataforma del RT Virtual pone a su disposicion los siguientes beneficios:

v" Registro de Inclusién en planillas de trabajadores de nuevo ingreso a la empresa.

<

Anulacion de inclusion de planillas por algun error en digitacion o bien, porque el colaborador ya
no pertenece a la empresa.

Consultar inclusiones para la verificacién del aseguramiento.

Registro de planillas mensuales de trabajadores.

Anulacion de planillas mensuales por algun error en digitacion.

Consultar planillas y calendario planilla para la verificacion del aseguramiento.

Registrar y consultar aviso de accidentes laborales

Solicitar reaperturas de aviso de accidente
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Solicitar certificacién de polizas y deudas, asi como, de aseguramiento de sus trabajadores.

Dentro de sus ventajas le ofrecemos mayor agilidad y rapidez de atencion para realizar los tramites

deseados desde su sitio de trabajo, con facilidad y claridad en los procedimientos.

Esta plataforma se encuentra disponible 24 horas al dia, brindando mayor transparencia, ya que todas
las transacciones quedan almacenadas en un repositorio de informacién donde se puede visualizar la

trazabilidad de movimientos, con el objetivo de que el patrono pueda minimizar el riesgo al fraude

teniendo el control de quienes cuentan con acceso a su poliza.
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Registro al sistema RT Virtual

En caso de tener usuario de INS en linea omitir este paso, debido a que,
se utiliza el mismo dominio para acceder al RT Virtual.

Creacion de usuario y contrasefia

1. Enlace crear el usuario: Instituto Nacional de Seguros - RTVirtual (ins-cr.com)

2. Debe completar la siguiente informacion

R 1 WIRTUAL

Tipo de identificacién

Ceédula Fisica Mociona

Numero de identificacion

Escriba su nomero de identificacion

Correo electrénico

Escriba su correo electronico

Contrasefia
Escriba su contrasena E

Formato de contrasena 'n:u’r(:'r_'tuj

Confirmar contrasefia

Escriba su contrasena =
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https://rtvirtual.ins-cr.com/frmLogin.aspx

3. Se selecciona el botén de “Registrarse”, se crea el usuario.

Importante tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para su contrasena:

Debe contener al menos:

Entre 8 y 16 caracteres.
Respeta mayusculas y mindsculas.
@ Contener al menos un digito y un caracter alfabético.

Mo debe contener:

@ Espacios en blanco.
@ Su contrasefia no puede ser igual a la actuo
@ Nombre de su usuario.

) Carocteres especiales.

Nota: El acceso para realizar los procesos del sistema como registro de planillas,

inclusiones, avisos de accidentes, entre otros, solo los puede realizar usuarios fisicos.




Olvido de contrasena

1. Enlace crear el usuario: hitps://rtvirtual.ins-cr.com/frmOlvidoContfrasend.aspx

2. Selecciona la opcidén "Olvidé mi contfrasena”

~T..

Namero de identificacion

| Escriba su numero de identificacion I

Contrasefia

Escriba su contrasefa w

Olvidé mi contrasefia
Iniciar sesion

¢No tiene cuenta?

3. Debe completar la siguiente informacién

e Tipo de identificacion
e Ingresa el numero de identificacion
e Selecciona el botdn de “Buscarregistro” y verifica el correo registrado

en los sistemas, donde se enviard la nueva contrasena.

Tipo de identificacion
- Seleccione un tipo de identificacion -
Nimero de identificacion

Ezcriba su numers de identificacion

Buscar Regisiro
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https://rtvirtual.ins-cr.com/frmOlvidoContrasena.aspx
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4. Una vez recibido el correo, con la nueva contrasena, realizar el ingreso al

sistema.

Ingreso al sistema RT Virtual

1. Enlace: Instituto Nacional de Sequros - RTVirtual (ins-cr.com)

2. Seingresa el usuario (cédula) y contrasena creada

NUmero de identificacion
Escriba su numero de identificacion
Contrasefia

Escriba su contrasena =

Olvidé mi contrasefna

[ Atras ] Iniciar sesion

é¢No tiene cuenta?
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https://rtvirtual.ins-cr.com/frmLogin.aspx
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Solicitud de acceso usuario:

Para tener permisos a los diferentes accesos de la pdliza, el usuario puede solicitarle
el permiso al patrono o este puede asignar los roles y permisos de acceso de la

siguiente manera:

1. Elusuario debe ingresar a RT Virtual, en la seccidén “solicitar el acceso”

@

éNecesita obtener acceso a
una paliza diferente a las
mostradas?

Solicitar Acceso

2. Seingresala pdliza “#####"” y se selecciona "verificar pdliza”

Solicitud de Acceso a la Pdéliza
NUmero Péliza:

| |

[ Conocelor Verificar Pdliza
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Se despliega losroles alos cuales puede solicitar acceso a la pdliza, porlo que, debe
de seleccionar las deseadas:

Solicitud de Accesc a la Péliza

Miimero Palizo:

—— |
Lirmiza
Mornibre diel Puirore

Exlunbor e ha Pdliza

Yigente

Seleccione los apdones o los cudles desea obtener ooceso
DRegistro indusion

Dlanular inclugion

LiZenzubar inclusiones

Cregistro de planilla

M alowr plarilla

DOcnsular planilias

DOZensubar calendario planilla

D3egictra aviso de accidente

O ensuhar aviso de acadente

Dertificacidn de Péliza Vigents y ce Deudas
OZertificacidn Asequramiento Trabajedor
DReimpresion Certificodo Sroyescto de Construccidn

CReirmpresida Cetificads de Subcantratoas

EI-."‘I.C:-. sl:rlr:lru“j

3. Alseleccionarlos se enviard la solicitud de aprobacién al correo administrador
de la pdliza. Y este, denfro del sistema de RT Virtual en el médulo de
“Configuracion” acepta o declina dicha solicitud.
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Acceso brindado a usuario desde RT Virtual por el patrono (usuario
administrador)

El patrono fiene la posibilidad de autorizar o brindar permisos a sus colaboradores

para el uso de la plataforma.

1. El usuario administrador debe de ingresar al sistema RT Virtual en la pdliza, en

la opcion de "Configuracion”

wico/ememin |

@ Polizas

g) Inclusiones

%& Planillas

@ Calendario Planillas

[-‘fm Aviso de accidente o enfermedad

Certificaciones

;,‘? Detalle de recibos peandientes
_

2. Al ingresar, visuadlizard los usuarios que tiene asignados con sus respectivos
permisos. En esta misma pantalla, puede brindarles el mantenimiento
respectivo a los usuarios existentes en el punto “Acceso brindado a usuario

desde RT Virtual por el patrono” o incluir a nuevos usuarios.

{&} Configuracién

Ww.gm e
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3. Enla opcion '+ Agregar Usuario”, se le despliega la opcidn para que complete

los datos de identificacion, correo electronico y selecciona los roles a los que

desea brindarles los permisos de usuario.

Nuevo Usuario

Tipo de ldentificacidn

Cedula Fisica Nacional

MNumero de identificacién

l Ingrese la identificacian

Correo electrénico

l Ingrese el correo electronico l

Selecdone las opciones a las cuales desea tener occesoc
DRegistro inclusion

Oanular inclusion

OConsultor inclusiones

ORegistro de planilla

OAnular planilla

OConsuttor planillas

DOConsultar calendario planilla

ORegistra aviso de accidente

OConsultor aviso de accidente

OCertificacién de Péliza Vigente y de Deudas
DOcertificacién Assguramiento Trabajador
OReimpresitn Certificado Proyecto de Construccidn
OReimpresién Certificado de Subcontratos

4. Una vez seleccionados y seleccionar agregar, se estarian brindado el acceso

al usuario a la pdliza.

WW.grupoins.co
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Usuarios con acceso al RT Virtual de la péliza

En caso de que el patrono desee conocer cudles son los usuarios que fienen acceso

a la pdliza, lo puede consultar de la siguiente manera:

1. Enlace https://rtvirtual.ins-cr.com/modUsuario/frmSolicitudUsuarios.aspx

Se debe de completar la informaciéon del niUmero de pdliza, se selecciona el

autentificador de seguridad y se selecciona el botdn “Verificar pdliza”

N

(©

)

ldentifique su poliza 1fD

Ingrese los siguientes datos para consultar 1a lista de
usuarios por paliza.

Nomero de pdliza

1234567

\/’ No soy un robot e
FRCAPTCHA

Pevazicus - Coraiiania



https://rtvirtual.ins-cr.com/modUsuario/frmSolicitudUsuarios.aspx
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2. Este habilitard el correo electrénico ligado a la pdliza, donde se enviard el

listado de todos los usuarios actualizados que tienen acceso al sistema RT

Virtual para la pdliza seleccionada.

Proceda con el envio 2/2 ’

& continuacion se muestra el comeo al que se le
notificara:

EImar}

Contactos en caso de consultas

Para todos los procesos supracitados, en caso de dudas o consultas relacionadas

con el uso del sistema, el cliente puede comunicarse al teléfono: 800-835-34-67 o a

fravés del correo: contactenos@grupoins-cr.com.
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