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Control de Versiones 

Fecha Usuario Descripción  
10/01/2014 Yoselyn Ramírez Martínez Se inicia el manual de la página 

privada de INS Valores. 
13/01/2014 Yoselyn Ramírez Martínez Actualización de manual (imágenes, 

prosa). 
14/01/2014 Yoselyn Ramírez Martínez Actualización de manual, primer 

ingreso a la página. 
26/03/2014 Carlos Morales Mata Actualización del Manual 1. Inclusión 

del Reporte de Movimientos 
2.  Se incluye el correo que se le 
genera al cliente cuando se realiza la 
solicitud del usuario 
3. Se modifican las imágenes para 
que muestren nombres ficticios de 
cuentas. 

26/09/2014 Carlos Morales Mata Se incluyen la secciones:  
- Estado de Cuenta de INS 

Inversiones SAFI 
- Errores comunes con la firma 

digital 
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Presentación de la Página 

Descripción: la aplicación  de la página del sitio Web Privado 

permite al cliente navegar y brindarle más conocimiento acerca del 

sitio del INS Valores. 

Entre algunas funcionalidades de la página se encuentran: 

 Información general de la página 

 Estado de Cuenta INS Valores 

 Estado de Cuenta de INS Inversiones SAFI 

 Boletas de Operación 

 Reporte de Movimientos 

 

 

Figura Nº 1 
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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 izquierda de la página y presione sobre el link 

(Figura Nº2). 

 

Figura Nº2 

- El sistema posteriormente le abrirá un formulario con 

información requerida que el usuario debe completar (Figura 

Nº3). 

 

 

 

 

 

 

Presione para ingresar 

a la solicitud de 

creación de usuario.  



 

6 
 

 

 Figura Nº3 

- 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 Nº3). 

 

 

  

Presione para enviar 

la solicitud de usuario.  
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Cuando se envía la solicitud el sistema genera un 

correo electrónico de confirmación tal y como se 

muestra en la figura N° 4. 

 
Figura Nº4 

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. 

 

Figura Nº5 
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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 primer vez seleccione el tipo de 

identificación, seguidamente digite su número de identificación 

y la contraseña generada automáticamente por el sitio de INS 

Valores (Figura Nº6), presione sobre el botón  

“Ingresar” (Figura N°6).  

 

Figura Nº6 

 

  

Ingrese la contraseña 

proporcionada por INS Valores  

Presione para ingresar a 

sistema.  
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Por su seguridad el sistema le mostrará un formulario 

para cambiar la contraseña (Figura Nº7) 

 
Figura Nº7 
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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°8). 

 

Figura Nº8 

 

  

Ingrese los datos para 

poder acceder al sistema.  

Presione para ingresar a 

sistema.  
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- Una vez que se ingreso 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 Nº9). 

 Figura Nº9 

 

  

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°10). 

-  

 

Figura Nº10 

 

 

 

 

 

 

 

Ingrese los datos para 

poder acceder al sistema.  

Presione para ingresar a 

sistema.  
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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°11), el 

sistema automáticamente lo direccionará al formulario de 

cambio de contraseña (Figura N°12). 

Figura Nº11 

 

Figura Nº12 

 

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 Nº13) 

 

 Figura Nº13 

- Direcciónese  al link que le proporciona el correo electrónico 

recibido, e ingrese la contraseña nueva (Figura Nº14). 
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Figura Nº14 

- Presione sobre el botón ”Aplicar 

Cambio Contraseña” (Figura Nº15). 

 
Figura Nº15 

 

 

 

 

 

 

Presione para almacenar la 

contraseña nueva. 
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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 Nº16). 

 Figura Nº 16 

- El sistema le mostrará el formulario  para la generación del 

estado de cuenta (Figura Nº17). 

 

Figura Nº 17 

 

 

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 18). 

Figura Nº 18 

 

- Posteriormente a la fecha seleccionada con anterioridad se debe 

seleccionar una cuenta relacionada al usuario (Figura Nº 19). 

 Figura Nº 18 

 

- Presione sobre el botón de  

“Generación de Estado de Cuenta” (Figura Nº 19). 

 

 

 

 

  

Presione para generar 

el estado de cuenta. 

Presione para 

seleccionar la fecha. 
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- El sistema inmediatamente le mostrará el estado 

de cuenta (Figura Nº20). 

 

 Figura Nº 20 
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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 Nº21). 

 Figura Nº 21 

 

- El sistema le mostrará el formulario  para la generación de las 

boletas de operación (Figura Nº22). 

Presione para entrar a 

las boletas de operación. 
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 Figura Nº 22 

 

- Para efectuar la generación de la boleta de operación seleccione 

el rango de fechas deseados presionando sobre el icono  

(Figura Nº23). 



 

21 
 

 

 Figura Nº 23 

 

  

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 (Figura Nº 24). 

 

 Figura Nº 24 

 

- Para generar una Boleta de Operación se debe seleccionar un 

registro de la lista (Figura Nº25). 

 

 Figura Nº 25 

Seleccione una cuenta. 

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 botón de 

 “Generación de Boleta” (Figura Nº 25), 

el sistema inmediatamente le mostrará la boleta generada 

(Figura Nº26). 

 

 Figura Nº 26 

 

- Para consultar los datos de la boleta digite el número de 

operación sobre el campo  

“Número de Operación” (Figura Nº 27) y presione sobre el 

botón de  “Consultar Datos” (Figura Nº 

28). 
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 Figura Nº 27 

 Figura Nº 28 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Digite el número 

de operación. 

Presione para consultar 

la boleta con el número 

de operación digitado. 
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Reporte de Movimientos 

 

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

movimientos realizados 

- Para llevar a cabo la compra o la venta de las divisa(s) presione 

sobre el icono de , “Reporte de 

Movimientos” (Figura Nº29). 

 Figura Nº 29 

 

- Para generar el reporte de movimientos seleccione el rango de 

fechas, la cuenta, moneda y el tipo de movimiento que desea 

consultar (Figura Nº30). 

 

Figura Nº 30 

Presione para generar el 

Reporte de Movimientos 

Presione para generar la 

información del reporte 

de movimientos 
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- Presione el botón de 

 “Generar” (Figura 

Nº 30). 

- El sistema inmediatamente generará la información del los 

movimientos realizados por el cliente según los parámetros 

indicados en el paso anterior (Figura Nº31). 

 

 Figura Nº 31 
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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 Nº32). 

  

Figura Nº 32 

- El sistema le mostrará el formulario  para la generación del 

estado de cuenta de SAFI (Figura Nº33). 

 

Figura Nº 33 

 

Presione la opción para generar 

la información de los estados 

de cuenta de SAFI. 
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- Para proceder con la generación del estado de cuenta de SAFI 

se debe seleccionar la fecha y la cuenta deseada (Figura Nº 

34). 

 

 

Figura Nº 34 

 

- Presione sobre el botón de  

“Generación de Estado de Cuenta” (Figura Nº 35). 

 

 

 

Figura Nº 35 

  

Se debe seleccionar la 

fecha y la cuenta 

Presione para generar el 

estado de cuenta de SAFI 
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- El sistema inmediatamente le mostrará el estado 

de cuenta de SAFI para la cuenta y fecha 

indicadas (Figura Nº36). 

 

 

 Figura Nº 36 
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Errores Comunes en la Firma Digital 

 

Descripción: Esta sección muestra algunos de los errores más 

comunes que se presentan a la hora de realizar la firma digital de las 

transacciones en la página Web Privada de INS Valores.  

 

El sitio de INS Valores no está registrado como sitio seguro 

 

En algunas ocasiones no se puede realizar la firma digital de la 

transacción debido a que el sitio www.insvalores.com no se encuentra 

registrado como sitio seguro su Navegador Web. En ese caso debe 

seguir los siguientes pasos: 

1. Configuración de la seguridad del Sitio Transaccional de INS 

Valores. Para agregar el sitio de INS Valores como sitio seguro 

se debe acceder a las opciones de Internet ubicadas en la 

configuración del Internet Explorer. (Figura Nº37). 

 

 

Figura Nº 37 

http://www.insvalores.com/
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1. Una vez que se ingresa a las opciones de Internet 

se debe acceder a la pestaña de Seguridad. (Figura Nº38). 

 

 

Figura Nº 38 

 

2. Seleccione la zona “Sitios de Confianza”.  
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3. Una vez posicionado en dicha opción de hacer clic 

al botón de “Sitios”. (Figura Nº39). 

 

 

Figura Nº 39 

 

4. En la ventana que aparece se debe agregar el sitio seguro de 

INS Inversiones SAFI S.A. (Figura Nº40). 

 

https://www.insvalores.com 

 

 

Figura Nº 40 

https://www.insvalores.com/
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5. Una vez que se haya digitado el sitio Web se 

debe pulsar el botón de “Agregar”. (Figura Nº41). 

 

 

 

Figura Nº 41 
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Complementos de la librería CAPICOM 
 

En el caso de que el navegador Web no tenga instalados los 

componentes de CAPICOM y aparezca un mensaje similar al que 

parece en la Figura 42.  

 

Figura Nº 42 

 

El Internet Explorer no tiene instalados los componentes necesarios 

para realizar la firma digital de la transacción. 

Para solventar esta situación se debe instalar el ActiveX. 

Normalmente el mismo Internet Explorer lo pide como una barra 

amarilla en la parte superior. 

Para realizar la instalación de los componentes necesarios para 

realizar la firma se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Dar clic derecho en la barra de instalación (Normalmente 

aparece en la parte superior de la página en color amarillo). 

Esto desplegará un menú. Se debe dar clic a la opción "Ejecutar 

Add-On" ("Run Add-on").  (Figura Nº43). 

 

Figura Nº 43 

 

http://servicios.cfia.or.cr/digitalhelp/uploads/5/5/9/1/5591858/5818567_orig.png?666
http://servicios.cfia.or.cr/digitalhelp/uploads/5/5/9/1/5591858/1057246_orig.png?704
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2. Instalar el ActiveX. Para esto simplemente se 

debe pulsar el botón de “Ejecutar” (“Run”) o en  la ventana que 

le pregunta si desea instalar ese componente de Microsoft. 

(Figura Nº44). 

 

Figura Nº 44 

 

Una vez terminado el proceso de instalación, el Internet Explorer 

podrá tener acceso a los certificados instalados en la computadora. 

 

Nota: En algunos casos, es necesario refrescar la página y repetir un 

par de veces este proceso para que el Internet Explorer comience a 

utilizar el ActiveX correspondiente. 

 

http://servicios.cfia.or.cr/digitalhelp/uploads/5/5/9/1/5591858/1864920_orig.png?444

