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Presentación de la Página 
 

Descripción: El sitio web de INS Valores brinda información general 
de la empresa, productos y servicios que ofrece, así como información 
de relevancia para inversionistas. 

En el caso de los clientes de INS Valores Puesto de Bolsa, el sitio web 
le brinda la facilidad de generar información relacionada con su cuenta, 
por ejemplo: 

ü Estados de Cuenta  
ü Boletas de Operación 
ü Reportes de Movimientos 
ü Actualización de Información 

 

Figura N°1: Página Web INS Valores 
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Apertura de Cuenta (Cliente Físico) 
 

- Para ingresar a la opción de Apertura de Cuenta hacemos clic en 
el botón que se encuentra en la parte superior derecha del Sitio 
Web.  

Figura N°2: Apertura de Cuenta 

 

 

- Si el cliente desea solicitar la apertura de cuenta entonces damos clic 
en el botón “Solicitar Apertura Cuenta”. 
 

Figura N°3: Solicitar apertura de cuenta 

 

 

Figura N°4: Tipo de cliente 

 

- El cliente debe indicar que es “Físico”, y hacer clic en el botón siguiente.   
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- Si el inversionista previamente inicio el llenado de la información y 
desea continuar con el proceso debe indicar el código de seguridad 
suministrado cuando se guardaron los datos del formulario y hacer clic 
en el botón “Buscar”. 
 

  

Figura N°5: Continuar proceso apertura 
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Para iniciar con el proceso de apertura de una cuenta para 
cliente físico se debe completar la sección con la información 
del titular de la cuenta. 

 

Fig. N°6: Información titular de cuenta 

 

 

 

 

Si no trabaja en lo propio 
de ingresar No aplica 



 

7 
 

 

 

- Debe ingresar la información para contactar al inversionista. 
 

Fig. N°7: Información de contacto 

 

        

 
- El inversionista debe indicar sí maneja Fondos de Terceros, los cuales 

deben de estar enmarcadas en las siguientes actividades: 
1. Operaciones sistemáticas o sustanciales de canje de dinero y 
transferencias, mediante instrumentos, tales como cheques, giros 
bancarios, letras de cambio o similares. 
2. Operaciones sistemáticas o sustanciales de emisión, venta, rescate 
o transferencia de cheques de viajero o giros postales. 
3. Transferencias sistemáticas sustanciales de fondos realizadas por 
cualquier otro medio. 
4. Administración de fideicomisos o de cualquier tipo de administración 
de recursos, efectuada por personas físicas o jurídicas que no sean 
intermediarios financieros debidamente supervisados. 
5. Remesas de dinero de un país a otro. 

  

Presiona Siguiente 
para continuar. 
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En el caso de que maneje fondos de terceros debe  indicar 
porque motivos realiza dicho manejo en caso contrario 
debe indicar “No aplica”  

 

Fig. N°8: Manejo Fondos Terceros 

 

 
 

- El cliente debe indicar si él como titular de la cuenta o bien si algún 
autorizado tiene la nacionalidad de los Estados Unidos o ha sido en 
algún momento contribuyente del impuesto de renta de dicho país. 
(Figura Nº 9) 
 
 

Fig. N°9: Nacionalidad EE. UU. 

 
 
 
 
 
 

- El cliente debe indicar si ejerce algún cargo Político en Costa Rica o en 
el exterior. (Figura Nº 10) 
 
Personas Expuestas Políticamente (PEPs): Son aquellas que de 
conformidad con la Ley contra la corrupción y el enriquecimiento ilícito 
de la función pública, deben rendir declaración jurada sobre su situación 
patrimonial ante la Contraloría General de la República por ocupar 
alguno de los siguientes cargos: Diputados de la Asamblea Legislativa, 
el Presidente de la República, los vicepresidentes; los ministros, con 
cartera o sin ella, o los funcionarios nombrados con ese rango; los 
viceministros, los magistrados propietarios y suplentes del Poder 
Judicial y del Tribunal Supremo de Elecciones, el Contralor y el 
Subcontralor General de la República, el Defensor y el Defensor Adjunto 
de los habitantes, el Procurador General y el Procurador General 
Adjunto de la República, el Fiscal General de la República, los Rectores 
y Vicerrectores, el Regulador General de la República, los 
Superintendentes de las instituciones públicas y de servicios públicos, 

Si la opción 
seleccionada es “Sí”, 
debe seleccionar el 
tipo de persona. 
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así como los respectivos Intendentes; el Contador 
Nacional, el Tesorero Nacional, los Oficiales Mayores de 
los ministerios, los Presidentes Ejecutivos, los Regidores, propietarios y 
suplentes, los Alcaldes municipales y Alcaldes Suplentes o Vicealcaldes; 
así como los jefes de misiones diplomáticas. 
Asimismo, serán considerados personas expuestas políticamente los 
extranjeros que ocupen o hayan ocupado puestos homólogos a los 
indicados en el párrafo anterior. Se aplica la declaración, donde el 
cliente manifieste expresamente si se encuentra incluido dentro de los 
puestos o categorías establecidas en la anterior definición. 

 
Fig. N°10: Persona Políticamente Expuesta 

 
 

- El inversionista debe indicar sí posee algún conflicto de interés. (Figura 
Nº 11) 

-  
 

Fig. N°11: Conflicto de Interés 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

Al hacer clic sobre 
esta imagen podrá 
obtener más 
información 
relacionada con el 
conflicto de interés. 

Al terminar esta sección 
debe presionar el botón 
Siguiente para continuar. 
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- El inversionista debe indicar el origen de los fondos y la razón por la 
cual establece la relación comercial. (Figura N° 12) 

 

Fig. N° 12: Fuente u Origen de Recursos 

 

 
 
 

- El inversionista debe indicar el monto y la cantidad de transacciones 
estimadas del mes. (Figura Nº 13) 

 

Fig. N° 13: Monto y cantidad de transacciones estimadas 

 

 

  



 

11 
 

- En el caso de que el inversionista desee incluir las 
cuentas bancarias desea utilizar para realizar sus 
transacciones en INS Valores Puesto de Bolsa debe seleccionar la 
opción “Agregar Cuenta” (Figura Nº 14) 
 
 

Fig. N° 14: Incluir cuentas bancarias 

 
 
 
 
 
 

- Una vez seleccionada la opción de “Agregar Cuenta” se debe incluir la 
información de la cuenta (Figura N° 15) 

 

 

Fig. N° 15: Información de la cuenta bancaria 

 

  

Presionamos 
“Agregar Cuenta” 
para incluir la 
cuenta. 
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- En la siguiente sección se debe ingresar el medio oficial 

de comunicaciones. (Figura N° 16) 
-  

Fig. N° 16: Medio oficial de comunicación 

 
 

 

- Se deberá seleccionar en cuál de las sociedades desea realizar sus 
inversiones, tendrá la opción de seleccionar el corredor de bolsa que le 
brindará el servicio y se solicita seleccionar las opciones que más se 
ajustan a sus características como inversionista. (Figura N° 17) 

 

Fig. N° 17 Información de Servicios y/o Productos 

 

Presionamos 
Siguiente para 
continuar. 
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Posterior a esto deberá seleccionar el tipo de servicio que desea recibir, así 
como establecer las operaciones que autorizará realizar a INS Valores Puesto 
de Bolsa. (Figura N° 18) 

 

Fig. N° 18: Selección del tipo de servicio a recibir 
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- Con el fin de conocer su perfil transaccional el inversionista debe 
contestar las siguientes preguntas. (Figuras Nº 19, 20, 21 y 22)       

 

 

Fig. N° 19: Selección perfil de inversionista 
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Fig. N° 20: Sección perfil de riesgo 
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Fig. N° 21: Otra información sobre el cliente 
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Fig. N° 22: Información de operaciones bursátiles 

 
 
 
 

- El cliente debe verificar la información y seleccionar el mecanismo de 
firmar la transacción (Firma Digital). (Figura Nº 23) 

 

  

 
 

 

Fig. N° 23: Formularios para apertura 

Para poder 
realizar la firma de 
la solicitud debe 
aceptar los 
términos y 
condiciones. 

. 

Debe presiona 
firmar para 
continuar. 
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Notas:  

1. En el caso que usted no cuente con firma digital, una vez que concluya 
el llenado de los datos solicitados en el sitio web el mismo sistema 
estará notificando de forma automática al Corredor de Bolsa o Asesor 
de Fondos de Inversión asignado, según sea el caso, quien le estará 
contactando para tomar la firma y demás requisitos. 

2. Si posee firma digital debe tener instalado el componente de firma 
digital diseñado por INS Inversiones SAFI en caso de tener dudas al 
respecto puede consultar la sección “Instalación del componente de 
firma digital”. 
 
 
 
 

- Si el cliente tiene firma digital debe seleccionar el certificado de 
seguridad y dar clic en Aceptar. (Figura Nº 24) 
 
 

 

Fig. N° 24: Firma Digital 

 
 
 
 
 
 
 

Presione Firmar 
para continuar. 
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- Después aparecerá una ventana para indicar el PIN de la tarjeta de 
firma. (Figura Nº 25) 

 

Fig. N° 25: Tarjeta inteligente 

 

 

 

 

 

- El sistema le mostrará la siguiente ventana indicando que se realizó la 
firma de forma correcta. (Figura Nº 26) 

 

 

 

 

 

 

 

 
Presione Aceptar 
para continuar. 

Presione Aceptar 
para continuar. 

Fig. N° 26: Confirmación de firma correcta 
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- En la ventana siguiente el inversionista debe verificar sus datos y 
guardar el código de seguridad si desea continuar con la solicitud 
posteriormente. (Figura Nº 27) 

 

 

Fig. N° 27: Confirmación de la gestión 
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Apertura de Cuenta (Cliente Jurídico) 
 

- En el caso de que se desea realizar la apertura de una cuenta de 
un cliente jurídico se debe hacer clic en el botón “Apertura de 
Cuenta” que se encuentra en la parte superior derecha. (Figura Nº 
28) 

Fig. N° 28: Página principal INS Valores 

 

 

- Si el cliente tiene una gestión registrada, tiene que ingresar el código 
de seguridad y hacer clic en el botón buscar. (Figura Nº 29) 
 

Fig. N° 29: Buscar gestión en proceso 

 

 

- Si el cliente no tiene una gestión registrada entonces damos clic en el 
botón Solicitar Apertura Cuenta. (Figura Nº 30) 
 

Fig. N° 30: Apertura de cuenta 
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- El usuario debe indicar “Jurídico” así como también el monto de 
inversión para luego hacer clic en el botón siguiente. (Figura Nº 31) 

 

Fig. N° 31: Selección de tipo de cliente 
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- En esta sección se debe ingresar la información de la 
persona Jurídica. (Figura Nº 32) 
 

Fig. N° 32: Datos de la persona jurídica 
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En la siguiente sección se debe agregar la información del 
representante legal. (Figura N° 33) 

 

Fig. N° 33: Información del representante legal 
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- Aquí se ingresa la información para contactar a la persona Jurídica. 
(Figura Nº 34) 

 

Fig. N° 34: Información de Contacto 

 

 

- El cliente debe indicar sí maneja Fondos de Terceros. 

Si maneja Fondos de Terceros debe  dar una descripción del Fondo que 
maneja o si no debe escribir “No aplica”.  

- El cliente debe indicar si algún representante de la empresa o si algún 
autorizado o accionista tiene la nacionalidad de los Estados Unidos o 
ha sido en algún momento contribuyente del impuesto de renta de los 
Estados Unidos. 
 

- El cliente debe indicar si ejerce algún cargo Político en Costa Rica o en 
el exterior.  
 

- El inversionista debe indicar sí podría tener algún conflicto de interés. 
(Figura Nº 35) 
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Fig. N° 35: Ley FATCA 

 
 

 

- El inversionista debe indicar el origen de los fondos y la razón por la 
cual establece la relación comercial. (Figura Nº 36) 
 

Fig. N° 36: Fuente u origen de los recursos 

 

  

Al dar Clic en la 
imagen obtendrá 
más detalle sobre 
Conflicto de Interés 
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- El inversionista debe indicar el monto y la cantidad de 
transacciones estimadas del mes. (Figura Nº 37) 

Fig. N° 37: Monto y transacciones estimadas 

 

 

- El inversionista debe ingresar la información de las cuentas bancarias 
que utilizará para realizar las transacciones en INS Valores Puesto de 
Bolsa.  (Figura Nº 38) 

Fig. N° 38: Agregar Cuentas Bancarias 

 

 

- El inversionista debe indicar la información de la cuenta bancaria.  
(Figura Nº 39) 

Fig. N° 39: Información de cuenta bancaria 

Presionamos Agregar 
para incluir la cuenta. 
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En esta sección el inversionista debe ingresar el medio oficial 
de comunicación. (Figura Nº 40) 

 

Fig. N° 40: Medio oficial de comunicación 

 

 
 

 

- Con el fin de conocer su perfil transaccional el inversionista debe 
contestar las siguientes preguntas. (Figuras N° 41, 42, 43, 44, 45 y 46)           

Fig. N° 41: Información de servicio y productos 

 
 
 

Presionamos 
Siguiente para 
continuar. 
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Fig. N° 42: Selección perfil de inversionista 
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Fig. N° 43: Selección perfil de riesgo 

 

 

 

  

Presionamos 
Siguiente para 
continuar. 
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Fig. N° 44: Información sobre el cliente 

 

 

 

Fig. N° 45: Información de Operaciones Bursátiles 
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Fig. N° 46: Formularios de apertura de cuenta 

 

 

- El cliente debe verificar la información y seleccionar el mecanismo de 
firmar la transacción (Firma Digital). (Figura Nº 47) 
 

Fig. N° 47: Formulario de apertura de cuenta y firma de transacción 

 

Notas:  

1. En el caso que usted no cuente con firma digital, una vez que concluya 
el llenado de los datos solicitados en el sitio web el mismo sistema 
estará notificando de forma automática al Corredor de Bolsa o Asesor 
de Fondos de Inversión asignado, según sea el caso, quien le estará 
contactando para tomar la firma y demás requisitos. 

2. Si posee firma digital debe tener instalado el componente de firma 
digital diseñado por INS Inversiones SAFI en caso de tener dudas al 
respecto puede consultar la sección “Instalación del componente de 
firma digital”. 
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- Si el cliente tiene firma digital debe seleccionar el certificado de 
seguridad y dar clic en Firmar. (Figura Nº 48) 

Fig. N° 48: Firma Digital 

 

 

 

 

 

Después aparecerá una ventana para indicar el PIN de la tarjeta de firma. 
(Figura Nº 49) 

Fig. N° 49: Tarjeta inteligente 

 
 

 Presione Aceptar 
para continuar. 

Presionamos Yes 
para continuar. 
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- Si la información suministrada es correcta el sistema mostrara la 

siguiente ventana indicando que se realizó correctamente la firma de 
la transacción (Figura Nº 50) 

-  
 

 

 

 

 
 

 

- La ventana siguiente el cliente debe verificar sus datos y guardar el 
código de seguridad. (Figura Nº 51) 
 

 

Fig. N° 51: Confirmación de la gestión 

 

Presione Aceptar 
para continuar. 

Fig. N° 50: Confirmación firma correcta 
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Solicitud de Creación de Usuario 
 

Descripción: se le brinda la opción al cliente la creación de un usuario 
para hacer uso de la parte privada de la página. 

- Para llevar a cabo la solicitud de usuario posiciónese en la parte 

inferior de la página y presione sobre el enlace 
(Figura Nº52). 

 

Fig. N° 52: Pagina web INS Valores Puesto de Bolsa 

 

 
- El sistema posteriormente le abrirá un formulario con información 

requerida que el usuario debe completar (Figura Nº53). 

 

 

 

 

 

 

 

Presione para solicitar la 
creación de su usuario.  
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Fig. N° 53: Solicitud de Usuario 

 

  

- El correo electrónico que indique en el formulario debe coincidir 
con el medio oficial registrado en INS Valores Puesto de Bolsa. 

- Para enviar la solicitud presione sobre el botón de 
“Enviar Solicitud” (Figura Nº53). 

Cuando se envía la solicitud el sistema genera un correo electrónico de 
confirmación tal y como se muestra en la figura N° 54. 

 

Fig. N° 54: Confirmación de solicitud de usuario 

 

Presione para enviar 
la solicitud de 
usuario.  
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Una vez que los funcionarios de INS Valores encargados de la 
aprobación de las solicitudes de usuario aprueben la solicitud del cliente 
se le notificará al mismo por medio del correo electrónico suministrado 
en la solicitud. 

 

Fig. N° 55: Aprobación de solicitud de usuario 
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Primer ingreso al sistema 
 

Descripción: Para ingresar al sistema por primera vez el cliente debe 
seguir los siguientes pasos: 

- Para ingresar al sistema por primera vez seleccione el tipo de 
identificación, seguidamente digite su número de identificación y 
la contraseña generada automáticamente por el sitio de INS 

Valores (Figura Nº56), presione sobre el botón  
“Ingresar”.  
 
 

 

Fig. N° 56: Ingreso a Mi Cuenta  

 

 

 

  

Ingrese la 
contraseña 

proporcionada 
por INS Valores 

Presione 
para ingresar 

al sistema. 
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Por su seguridad el sistema le mostrará un formulario 
para cambiar la contraseña (Figura Nº57) 

 

Fig. N° 57: Cambio de Contraseña 

 

 

 

Fig. N° 57.1: Confirmación de modificación de contraseña 
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- Posterior al cambio de contraseña solicitado por el sitio web de 
INS Valores, proceda a ingresar nuevamente con su contraseña 

nueva presione sobre el icono de  “Ingresar” (Figura 
N°58). 

Fig. N° 58: Ingreso a Mi Cuenta 

 

- Una vez que se ingresó la nueva contraseña el sistema le 
mostrará del contrato de uso de la Página Web de INS Valores 
para hacer uso del sitio debe aceptar los términos y condiciones 
(Figura Nº59). 

Fig. N° 59: Contrato de uso página web INS Valores 

 

 
Presione para aceptar los 
términos y condiciones del sitio  
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Ingresar al sistema 
 

Descripción: se le brinda la opción al cliente de ingresar al sistema, 
por medio de un nombre de usuario y contraseña. 

- Para ingresar al sistema seleccione el tipo de identificación, 
seguidamente digite su número de identificación y contraseña 

presione sobre el icono de  “Ingresar” (Figura N°60). 

 

 

Fig. N° 60: Ingreso a Mi cuenta 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese los datos para 
poder acceder al sistema.  

Presione 
para 

ingresar al 
sistema. 



 

42 
 

 

 

 

Olvido su Contraseña 
 

Descripción: El cliente tiene la opción de cambiar la contraseña en 
caso de haber sido olvidada. 

- Para realizar el cambio de Contraseña posiciónese en la parte 
Inferior izquierda de la página. Presione sobre la pregunta 

“Olvido su Contraseña” (Figura N°61), el 
sistema automáticamente lo direccionará al formulario de cambio 
de contraseña (Figura N°62). 
 

 

Fig. N° 61: Olvido su contraseña 

 

 

Fig. N° 62: Solicitud de cambio de contraseña 

 

 

 

  

Presione para obtener 
el formulario de 
Cambio de contraseña. 
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- Ingrese los datos requeridos en el formulario anterior, el sistema 
inmediatamente enviará un correo electrónico con el 
restablecimiento de su contraseña (Figura Nº63) 
 
 

Fig. N° 63: Confirmación de solicitud de cambio de contraseña 
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- Direcciónese al enlace que le proporciona el correo 
electrónico recibido, e ingrese la contraseña nueva 
(Figura Nº64). 

Fig. N° 64: Cambio de contraseña 

 

 
 

- Presione sobre el botón” Aplicar Cambio Contraseña” (Figura 
Nº65). 

 

 

Fig. N° 65: Cambio de contraseña 

  

 

 
Presione para almacenar la 
contraseña nueva. 
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Actualizar Información 
 

- Para ingresar al sistema seleccione el tipo de identificación, 
seguidamente digite su número de identificación y contraseña 

presione sobre el icono de  “Ingresar” (Figura N°66). 
 

 

Fig. N° 66: Ingreso a Mi Cuenta 

 

 

 

 

- Desde el sitio privado existen dos opciones visualizar las 
gestiones registradas previamente o bien realizar la actualización 
de la información de la cuenta. (Figura N°67) 
 

Fig. N° 67: Acceder a Gestiones 

 

Ingrese los datos para 
poder acceder al sistema.  

Presione para 
ingresar al 
sistema. 

Permite visualizar las 
gestiones de cuenta que se 
han realizado. (Figura N°68) 

Permite Actualizar la 
Información de una cuenta. 
(Figura N°69) 
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- Si el cliente tiene una gestión registrada, tiene que ingresar el número 
de gestión y hacer clic en el botón buscar. (Figura N°68) 
 

Fig. N° 68: Apertura de cuenta 

 

 

- En el caso de que el inversionista desee actualizar la información debe 
escoger al cliente y hacer clic en el botón siguiente. (Figura N°75). 

 

 

 

Fig. N° 69: Selección de cuenta 

 

 

  

Presiona Siguiente 
para continuar. 
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- En esta sección se muestra la información del titular de la cuenta. 
(Figura N°70). 
 

Fig. N° 70: Información del titular de la cuenta 

 

 

 

Si no trabaja en lo propio 
de ingresar No aplica 
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- En la siguiente sección se muestra la información de 

contacto del cliente. (Figura N° 71). 

 

Fig. N° 71: Información de contacto 

 

        

 

 
 

- El cliente debe indicar sí maneja Fondos de Terceros. 

Si maneja Fondos de Terceros debe  dar una descripción del Fondo que 
maneja o si no debe escribir “No aplica”. (Figura N°72). 

Presiona Siguiente 
para continuar. 

Presionar para ir 
al Último paso. 

Presionar para ir 
al primer paso 

Ir al paso anterior 

Presionar para 
guardar formularios 
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Fig. N° 72: Manejo de fondos de terceros 

 

 
- En la siguiente sección se muestra si algún representante de la empresa 

o si algún autorizado o accionista tiene la nacionalidad de los Estados 
Unidos o ha sido en algún momento contribuyente del impuesto de 
renta de los Estados Unidos. (Figura Nº 73) 
 

 

Fig. N° 73: Ley FATCA 

 

 

 
 

- El inversionista debe indicar sí podría tener algún conflicto de interés. 
(Figura Nº 74) 

 

Si la opción seleccionada 
es “Sí”, debe seleccionar 

el tipo de persona. 
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Fig. N° 74: Conflicto de interés 

 

 
 

- Posteriormente el inversionista debe indicar el origen de los fondos y la 

razón por la cual establece la relación comercial. (Figura Nº 75). 
Fig. N° 75: Fuente de origen de los recursos 

 

 
- El cliente debe verificar e ingresar las cuentas bancarias.          

(Figura Nº 76) 

Fig. N° 76: Cuentas bancarias 

 

 

Este enlace le 
dará más 
información de 
conflictos de 
interés. 

Al terminar debe 
presionar Siguiente para 
continuar. 

Presionamos 
Agregar para incluir 
la cuenta. 

Si desea actualizar la 
información del perfil del 
Inversionista debe 
seleccionar la opción “Sí” 



 

51 
 

Fig. N° 77: Información de nueva cuenta bancaria 

 

- En esta sección se debe ingresar el medio oficial de comunicación. 
(Figura Nº 78) 

Fig. N° 78: Medio oficial de comunicación 

 

 
 

- En el caso de que el inversionista haya indicado que desea actualizar el 
perfil del Inversionista debe contestar las siguientes preguntas.  
(Figuras Nº 79, 80, 81)  

  

Presionamos 
Siguiente para 
continuar. 
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Fig. N° 79: Selección perfil de riesgo 

-  

Presionamos 
Siguiente para 
continuar. 
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Debe seleccionar la 
compañía donde 
debe realizar la 
inversión. 

Debe seleccionar el ejecutivo. 

Fig. N° 80: Información de servicios y Productos 
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Debe indicar si 
está de acuerdo 
con las cláusulas 
anteriores. 

Debe marcar si requiere o 
no servicios contables. 

Fecha de inicio de servicios 
contables. 

Fig. N° 81: Formularios de actualización de información 
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- El cliente debe verificar la información y seleccionar el mecanismo de 
firmar la transacción 
 
En el caso de que el inversionista cuente con firma digital. (Figura Nº 
82) 

 
  

 
 

 

 
 
 
 

 

 
 

Debe presiona 
firmar para 
continuar. 

 

Para poder 
realizar la 
firma de la 
solicitud debe 
aceptar los 
términos y 
condiciones. 

Fig. N° 82: Formularios de  
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- En el caso de que el cliente no posea la firma digital con la ayuda de un 
Corredor de Bolsa o Asesor de Fondos se le captura Firma Biométrica. 
(Figura Nº 83) 
 
 
 
 

 

 

  

Fig. N° 83: realizar firma biométrica 
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- Si el cliente tiene firma digital debe seleccionar el 
certificado de seguridad y dar clic en Firmar para 
continuar.  (Figura Nº 84) 

 

Fig. N° 84: Firma Digital 

 
 
 
 
 

 

- En esta sección se debe verificar los datos de la persona que va a realizar 
la firma. (Figura Nº 85) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Presione Firmar 
para continuar. 

Presione Aceptar   
para continuar. 

Fig. N° 85: Datos de la persona 
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- El usuario deberá colocar su huella y presionar 
“Aceptar”.          (Figura Nº 86) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- El usuario debe hacer su firma y presionar “Aceptar”. (Figura Nº 87) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presione Aceptar 
para continuar. 

Presione Aceptar 
para continuar. 

Fig. N° 86: Huella digital para firma 
biométrica 

Fig. N° 87: Firma 
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- El sistema mostrara la siguiente ventana. (Figura Nº 88) 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

- La ventana siguiente el cliente debe verificar sus datos y guardar el 
código de seguridad. (Figura Nº 89) 

 

Fig. N° 89: Confirmación de la gestión realizada 

 

 

  

Presione Aceptar 
para continuar. 

Fig. N° 88: Confirmación de firma correcta 
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Estado de Cuenta INS Valores 
 

Descripción: se le brinda la opción al cliente de visualizar e imprimir 
los estados de cuenta. 

- Para llevar a cabo la visualización del estado de cuenta presione 
sobre el icono de, “Estado de Cuenta” (Figura Nº90). 

 

Fig. N° 90: Obtener el estado de cuenta 

 

 
- El sistema le mostrará el formulario para la generación del estado 

de cuenta (Figura Nº91). 
 
 

Fig. N° 91: Estado de cuenta 

 

 

 

Presione la opción para 
generar la información de 
los estados de cuenta. 
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- Para efectuar la generación del estado de cuenta seleccione la 

fecha deseada presionando sobre el icono  (Figura Nº 92). 

 

Fig. N° 92: Generar estado de cuenta 

 

 

- Posteriormente a la fecha seleccionada con anterioridad se debe 
seleccionar una cuenta relacionada al usuario (Figura Nº 93). 
 

Fig. N° 93: Generar estado de cuenta 

 

Presione para generar 
el estado de cuenta. 

Presione para 
seleccionar la fecha. 
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- Presione sobre el botón de “Generación de Estado 
de Cuenta” (Figura Nº 94). 

 

 
 
 

- El sistema inmediatamente le mostrará el estado de cuenta 
(Figura Nº95). 
 

Fig. N° 95: Pantalla de estado de cuenta 

 

  

 

  

Fig. N° 94: Botón para generar estado de cuenta 
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Boletas de Operación 
 

Descripción: se le brinda la opción al cliente de visualizar y consultar 
las boletas de operación. 

- Para llevar a cabo la visualización de las boletas de operación 
presione sobre el icono de, “Boletas de Operación” (Figura Nº96). 

 

Fig. N° 96: Boletas de operación 

 

  

 

  

Presione para entrar a 
las boletas de operación. 
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- El sistema le mostrará el formulario para la generación de las 
boletas de operación (Figura Nº 97). 
 

Fig. N° 97: Generación de Boletas de Operación 
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- Para efectuar la generación de la boleta de operación seleccione 

el rango de fechas deseados presionando sobre el icono  
(Figura Nº98). 

 

Fig. N° 98: Generación Boletas de Operación 

 

 

  

Presione para seleccionar la 
fecha. 
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- Posteriormente al rango de fecha seleccionado con anterioridad se 
debe seleccionar una cuenta relacionada al usuario y presionar el 
botón consultar que aparece en pantalla (Figura Nº 99). 

Fig. N° 99: Generación de boletas de operación 

 

  

Luego podrá ver el listado con las operaciones correspondientes a los 
filtros establecidos (Figura N° 100). 

Fig. N° 100: Operaciones obtenidas en la consulta. 

  

Seleccione una cuenta. 
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- Para generar una Boleta de Operación se debe seleccionar un 
registro de la lista (Figura Nº101). 

 

Fig. N° 101: Generar Boleta de operación 

 

 

  

Seleccione un registro 
para realizar la boleta. 

Presione para generar la 
boleta de operación. 
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- Para Generar la boleta de operación presione sobre el icono 
(Figura Nº 101), el sistema inmediatamente le mostrará la boleta 
generada (Figura Nº 102). 

 

Fig. N° 102: Boleta generada 

 

 

- Para consultar los datos de la boleta digite el número de operación 
sobre el campo “Número de Operación” (Figura Nº 103) y 
presione sobre el botón de “Consultar Datos” (Figura Nº 104). 

Fig. N° 103: Consulta por número de operación 

 

  

Digite el número 
de operación. 
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Fig. N° 104: Consulta por número de operación 

 

 

Reporte de Movimientos 
 

Descripción: se le brinda la opción al cliente de consultar los 
movimientos realizados 

- Para llevar a cabo la generación del reporte de movimientos 
presione sobre el icono de, “Reporte de Movimientos” (Figura 
Nº105). 

 

Presione para consultar 
la boleta con el número 
de operación digitado. 

Fig. N° 105: reporte de movimientos 
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- Para generar el reporte de movimientos seleccione el rango de 
fechas, la cuenta, moneda y el tipo de movimiento que desea 
consultar (Figura Nº106). 
 

Fig. N° 106: Reporte de movimientos 

 

 

- Presione el botón de “Generar” (Figura Nº 106). 
- El sistema inmediatamente generará la información de los 

movimientos realizados por el cliente según los parámetros 
indicados en el paso anterior (Figura Nº107). 
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Fig. N° 107: Reporte de movimientos generado 

 

  

Estado de Cuenta INS Inversiones SAFI 
Descripción: se le brinda la opción al cliente de visualizar e imprimir 
los estados de cuenta de INS Inversiones SAFI. 

- Para llevar a cabo la visualización del estado de cuenta de INS 
Inversiones SAFI presione sobre el icono de, “Estado de Cuenta 
SAFI” (Figura Nº108). 
 

Fig. N° 108: Estado de cuenta SAFI 

  

 

- El sistema le mostrará el formulario para la generación del estado 
de cuenta de SAFI (Figura Nº 109). 
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Fig. N° 109: Generar estado de cuenta SAFI 

 

 

- Para proceder con la generación del estado de cuenta de SAFI se 
debe seleccionar la fecha y la cuenta deseada (Figura Nº 110). 

| 

Fig. N° 110: Generar estado de cuenta 

 

 

  

Se debe seleccionar la 
fecha y la cuenta 
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- Presione sobre el botón de “Generación de Estado 
de Cuenta” (Figura Nº 111). 

 

Fig. N° 111: Generar estado de cuenta 

 

 

 

El sistema inmediatamente le mostrará el estado de cuenta de SAFI 
para la cuenta y fecha indicadas (Figura Nº 112). 

 

Fig. N° 112: Estado de cuenta generado 

 

 

  

Presione para generar el 
estado de cuenta de SAFI 
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Gráficos de inversiones por 
composición. 
 

Descripción: mediante este módulo el sistema le permitirá al usuario 
visualizar una serie de reportes en formato gráfico sobre las inversiones y 
sus composiciones. 

 

Para entrar a este módulo el usuario deberá hacer clic a la opción de menú 
“Inversiones”, esto le mostrar al usuario la página de 
gráficos d inversiones. 

 

 

Al entrar el sistema les mostrará la siguiente pantalla: 

 

Fig. N° 113: Opciones de Gráficos 

 

 

En la parte superior de dicha pantalla el usuario podrá seleccionar una cuenta y con 
dicha cuenta será con la que los gráficos muestran información. 
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Después de seleccionar una cuenta el usuario tendrá a disposición 
los siguientes gráficos: 

• Composición por Mercado. 
• Composición por Emisor. 
• Composición por calificación. 
• Composición por moneda. 
• Composición por plazo. 
• Composición por instrumento. 
• Flujo de efectivo. 

 

Hacer uso de los gráficos. 

Para hacer uso de un gráfico el usuario simplemente deberá hacer clic a 
algún gráfico que desee visualizar, inmediatamente el sistema cambiará la 
disposición de los elementos en pantalla y se dividirá en 2 áreas que son: 

Área de lista de gráficos (Izquierda) 

Área de contenido de gráficos (Derecha) 

 

Fig. N° 114: Gráfico por emisor 

 

 

(Nota): En versión iPad o Mobile en lugar de tener disposición de paneles 
izquierdo y derecho se visualizará una lista desplegable con las opciones de 
gráfico y el contenido debajo de dicha lista. 
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Algunos gráficos de composición tienen niveles de 
profundidad, por lo cual al hacer clic a algún elemento 
dentro del gráfico el sistema podría mostrar otro gráfico con un sub-detalle 
o un histórico.  

Fig. N° 115: Gráfico de composición por moneda 

 

Figura Nº 115 

 

Módulo de vencimientos 
Descripción: este módulo le permite al usuario visualizar los vencimientos que tiene el mes 
actual y a futuro. 

Para entrar en este módulo el usuario deberá seleccionar la opción vencimientos dentro de 
transacciones en el menú principal. 

 

Fig. N° 116: Vencimientos del mes 
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Al hacer esto el sistema mostrará una pantalla con una especie de 
calendario en donde en la parte superior habrá un selector de cuenta, 
debajo de esto un espacio con comandos para avanzar un mes o ir al mes previo, un selector 
de mes y debajo de esto un calendario en la parte central y un panel de vencimientos a la 
derecha de dicho calendario como se ve en la figura 117. 

Fig. N° 117: Vencimientos 

 

En el calendario central habrá fechas con un punto color verde, dicho punto 
es un indicador visual señalando que se día tiene vencimientos, si el usuario 
quiere ver los vencimientos de dese día deberá hacer clic en dicho punto 
color verde y en el panel derecho se mostrarán los vencimientos de ese día. 

 

Fig. N° 118: Vencimientos 
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Si el usuario quiere ver el detalle de un vencimiento debe hacer clic a un 
vencimiento del panel derecho y en la zona inferior al calendario se 
mostrará el detalle de esos datos. 

Fig. N° 119: Detalle de vencimiento 

 

Se habilitará también un cuadro de texto y un botón en el cual el usuario 
puede agregar observaciones al vencimiento. 

 

Módulo de instrucciones 
Descripción: este módulo le permite al usuario visualizar las instrucciones para el día de hoy en 
una cuenta dada. 

El usuario verá en forma de tarjetas con las instrucciones las cuales puede aprobar o rechazar 
mientras dichas instrucciones están pendientes. 

 

Fig. N° 120: Instrucciones 
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Instalación del componente de Firma Digital 
 

 

Para realizar la instalación del componente de firma digital debe tomar 

en cuenta las siguientes consideraciones: 

1. Debe contar con permisos de administrador en su equipo local, en 

caso de tener dudas con respecto a la instalación puede contactarnos 

a través del teléfono 2284-8000. 

2. El componente se encuentra diseñado para trabajar únicamente en 

sistemas operativos Windows. 

3. Con la instalación de dicho componente usted podrá realizar la firma 

digital en los siguientes navegadores web: Internet Explorer, Google 

Chrome, Edge y Mozilla Firefox. 

En el caso de que actualmente no sea cliente de INS Valores Puesto de 

Bolsa puede acceder a la descarga del componente de firma digital en 

la sección de “Apertura de Cuenta” para esto hacemos clic en el botón 

que se encuentra en la parte superior del Sitio Web.  

 

Fig. N° 121: Página web INS Valores 
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Posteriormente se debe hacer clic en el botón “Solicitar 
Apertura Cuenta”. 

 

Fig. N° 122: Apertura de cuenta 

 

 

En el caso de que usted sea cliente registrado del sitio de INS Valores 
puede acceder al componente de descarga desde el enlace ubicado en 
la parte inferior del sitio privado tal y como se muestra a continuación: 

 

Fig. N° 123: Descargar componente de firma digital 
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Una vez seleccionada la opción para descargar el componente 
de firma ya sea en el sitio público o privado se muestra una 
ventana similar a la siguiente: 

 

Fig. N° 124: Firmador Digital 

 

 

 

El sistema realizará la descarga del componente de firma digital 

	

Fig. N° 125: Descarga del componente de firma digital 
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Ejecutar el archivo Setup.INSVA.FrimaWeb.msi 

previamente descargado. Una vez que se ejecute el programa en el 

caso de utilizar Windows 8 o superior se mostrará un mensaje como el 

mostrado en la figura 126 

 

Fig. N° 126: Inicio de instalación del componente 

 

 

En el caso de que se muestre el mensaje de Windows SmartScreen se 

debe hacer clic sobre la opción “Más información”. Para que se habilite 

la opción de “Ejecutar de todas formas” 

 

Fig. N° 127: Instalación del componente de firma digital 
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Una vez realizado este proceso se mostrarán una serie 

de pasos que se deben seguir para proceder con la instalación del 

componente de firma. 

Fig. N° 128: Instalación del componente de firma digital 

 

El componente realizará el proceso de instalación en su equipo. 

Fig. N° 129: Instalación del componente de firma digital 
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Una vez concluido el proceso se mostrará el siguiente mensaje 

 

Fig. N° 130: Instalación del componente de firma digital 

 

 

Una vez concluido este proceso su equipo se encuentra debidamente 

configurado para realizar la firma digital en todas las opciones del sitio 

Web de INS Valores Puesto de Bolsa, así como de INS Inversiones SAFI 

que requieren dicho mecanismo. 

 


