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:COMO REGISTRARSE Y
ACTIVAR TU CUENTA
EN TOCAPU?

1. Para registrarte, primero ingresa en tu navegador a
tocapu.pe vy haz dlic en el boton Crear cuenta.

T Firma digital -
DEHPH acreditada e Ventajas Usos Precios & Validar PDF  @Crearcuenta  Ingresar
Por lama.pe g Indecopi

3

La firma manuscrita o
escaneada no ofrece la
misma seqguridad que

una firma digita

ToCapy

Por

®
Firma Digital
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2. Haz dlic en el boton Registrarse. (En tocapu tienes dos
opciones de registro, puedes registrarte con tu cuenta de
Google o mediante otro correo independiente).

Registro

Tienes dos opciones para registrarte, con tu cuenta de Google

o con tu email
GOOGLE - &

0 también puedes seguir usando tu email

Email (Serd el usuario para tu cuenta)

@hotmail.com

3. Lueqo, ingresa el cadigo de confirmacion que ha sido
enviado a tu correo y presiona Continuar.

Ingresar codigo

www.tocapu.pe



4. Sequidamente completa los datos que se solicitan v
presiona Completar.

Fima digtd
Tutapq scredibac o Ventajes  Lsos  Predos  FValidar POF  @Crearoenta Ingresar
P amape indecopi
Completar
Emmad (S ¢l wasanio para tu et}
@homalleom
ctraia frara 243 nesrta)
Wer conrtriseia
Plembee mpldts
oo bl mmmﬂ%
Tpade
CON RUIC - Persana bridica e o neguc
Mimen e dooumenio FUL 0K o (£]
plet e

Y listo, acabas de crear tu cuenta en Tocapu exitosamente.

5. A continuacion en la ventana de Primeros pasos, da clic en
Confirmar.

Primeros Pasos

Leer gon cudado por faon. Pars ent nuar arer didk en ONFIRMAR'

JCOMO EMPEZAR & LISAR TOCAPL?
Rtz este vidos do mury cores duradén

EIRMAR LM AREH 0F

Puedes revisar el video de como empezar a usar Tocapu. Ademas de encontrar un
enlace para descargar TocapuFirmador en tu computadora segun tu sistema
operativo. También podras ubicar un enlace para descargar un certificado digital de
prueba v realizar la firma, si desea un certificado digital con valor legal puedes
solicitarlo en la plataforma de Tocapu. Si requieres alguna ayuda adicional, puedes
hacer dlic en ayuda.llama.pe.
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6. En el escritorio, presiona el boton Selicitar activacion de
cuenta.

| A& Solicitar activacion de cuenta |

Escritorio

7. En la siguiente ventana, tienes la opcion de activar tu
cuenta gratuita o activar tu cuenta de pago.

En este ejemplo, vamos a seleccionar Activar cuenta gratuita, y presiona Aceptar.

Tu cuenta estd en moda "DEMO", esto significa que puedes hacer pruebas con el
"CERTIFICADO DE PRUEBA" sin valor legal.

Te recomendamos hacer sufidentes pruebas ya que cuando tu cuenta este
activada solo podrds firmar con certificados emitidos por una Entidad de
Certificacion acreditada en INDECOPI y ya no podras usar el "CERTIFICADO DE
PRUEBA".

Una vez que hayas completado las pruebas puedes solictar la activacion de tu
cuenta en el siguiente link

Puedes elegir activar tu cuenta GRATUITA o cuenta de PAGO.

ACTIVAR CUENTA GRATUITA

ACTIVAR CUENTA DE PAGO

De esta manera nuestra cuenta estara en proceso de activacion dentro de las 24
horas habiles.
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:COMO FIRMAR
DIGITALMENTE EN

TOCAPU?

Una vez activada nuestra cuenta, vamos a ensenar como

firmar un documento digitalmente.

1. En el escritorio, haz clic en el modulo de carpetas

Escritorio

0.0 B de 100.0 MB utilizados

0 Papelera

www . tocapu.pe

Carpetas Proyectos
NO Docs: 0 de 50 mensual k

Contiene archivos PDF de C¥u®.t Para agrupar u organizar las

I Primeros Pasos Boletas de Pago, Etc. carpetas

- Escritorio

B Carpetas -

% Proyectos - * =

Entidades .

0 i i Certificados Empresas

® Certificados - — e S e o P e e
Gestionar uno o varios certificados Administrar una o varias empresas

&

Entidades

Relacionado a archivos PDF de
Contratos, Boletas de Pago, Etc.

o

Papelera

Recuperar archivos eliminados




2. Presiona Crear primera carpeta.

Tocapy o
Todas las Carpetas
Cuenta Gratuit

Las carpetas son para subir uno o més archivos PDF para poder firmarlos digitalmente.

0.0 B de 100.0 MB utilizados No existen registros. Crear primera Carpeta

ke Escritorio

B Carpetas a
Para agrupar archivos PDF
I Todas las Carpetas
+ Nueva Carpeta
w Carpetas Destacadas

"D Carpetas Recientes

3. Coloca un nombre de la carpeta y de manera opcional
puedes agregar una descripcion. En proyecto, selecciona sin
proyecto y presiona el boton Continuar.

Tocapy o
Nueva Carpeta
Cuenta Gratuit

El propasito de una Carpeta es contener uno o més archivos PDF .

Nombre de la Carpeta

CONTRATOS 2

Descripcion de la Carpeta RI]

0.0 B de 100.0 MB utilizados

[E2 Primeros Pasos

& Escritorio
B8 Cairiotas % Proyecto al que pertenecerd

y Elegir un Proyecta xY
Para agrupar archivos PDF

M Todas las Carpetas
Continuar
< Nueva Carpeta

W Carpetas Destacadas

D Carpetas

& Descargar Reporte en Excel

& Droverto -

www.tocapu.pe



4. Posteriormente, sube un documento PDF 2 [a plataforma
de Tocapu.

CONTRATOS 2023
AR b | 0 documentos

CODGE: CLOENREET  FROVECTO:SHAROECTO |

0.0 B de 100 ME uilizados  Fimartodo | G Compartir Carpeta |« Enviar carpeta por email e T £iminar todos fos archives

Nombre Fimar Validar Entidad Enviar Descargar Tamaie  Modificado Historial

Aln no hay archivos en esta Carpeta

Arrastrar aqui archivos PDF para subirlos a TOCAPU

También puedes iub'* archivos aqul

& Entidades -

5. Una vez subido el archivo, presiona en Firmar.

CONTRATOS 2023

1documentos

CODIGO: CR2062MBEET PROYECTO: SIN PROYECTO WELMIN
chivos

& Subir archivi =3 Compartir Carpeta < Enviar carpeta por email & Descargar Carpeta @ Eliminar
Entidad Enviar

Descargar Tamafio  Modificado Historial
i = 106 KB 2022-06-21,512 PM 2 p

Nombre Firmar Validar

I=

entidad  Enviar por email

JOCUMENTO-EJEMPLO.pdf & Firm O Ver

Arrastrar aqui archivos PDF para subirlos a TOCAPU

También puedes subir archivos aqul

www.tocapu.pe



6. Nos va aparecer la ventana con los 3 pasos para realizar
tu firma digital.

Firmar archivo: DOCUMENTO-EJEMPLO.pdf

Necesitas TocapuFirmador

Antes de continuar asequrate de que tienes instalado en tu equipo Antes de continuar asequrate de que tienes instalado en tu equipo
TocapuFirmador, si no la tienes puedes descargarla ahora. TocapuFirmador, si na la tienes puedes descargarla ahora
Descargala titima versidn para tu sistema operativo Descarga la titima version para tu sistema operativo

S quieres saber 1a versidn de Windows que estis usando didkaqul y luego descar

W \arsitn pars Windows 64 b . ersin para W
- ==
Si ya lo tienes instalado haz dick en "Continuar®

Si yva lo tienes instalado haz dlick en "Continuar”
Continuar
Continuar

Si-aun no tienes instalado TocapuFirmador, puedes descargarlo ahora segun el
sistema operativo de tu computadora Windows o macOS.

7.Siva lo tienes instalado, haz clic en continuar.

Firmar archivo: DOCUMENTO-EJEMPLO.pdf

Necesitas TocapuFirmador

Antes de continuar asegurate de que tienes instalado en tu equipo
TocapuFirmador, si no la tienes puedes descargarla ahora

Descarga la Gltima version para tu sistema operativo
.’ Version para MacQS

Si ya lo tienes instalado haz dlick en "Continuar”

m
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8. En el siguiente paso, arrastra y ubica la representacion
grafica de tu firma en cualquier parte del documento v
presiona el boton Procesar Firma.

iy
Lirwgriome twbomemagghotmad e

et VGGL0LD
amato i wantacapue

([# Procesar Firma

9. Haz clic en Abrir TocapuFirmador v se abrira en tu
computadora.

Resultados del Firmado

Esperando que TocapuFirmador descargue el documento
60s

Procesando... Se abrira TocapuFirmador en tu computadora. Cancelar

www.tocapu.pe



10. En la siguiente ventana, selecciona el certificado digital.

«BE Cwscd OB AO @nae B

Si no te aparece ningun certificado digital, recuerda que debes contar con uno y
posteriormente instalarlo en su computadora.

1. Si desea agregar una imagen a la representacion
grafica de su firma, haz clic en el siguiente boton.

www . tocapu.pe



12. Ubica y selecciona tu imagen v presiona Abrir.

Inmediatamente podra visualizar su imagen seleccionada y de esta manera Tocapu
va a utilizar esta imagen por defecto cada vez que quiera firmar un documento.

13. Finalmente preciona Firmar.

www . tocapu.pe



14. Una vez procesado al 100% haz clic en Confirmar y
cerrar.

15. Luego, en la plataforma de tocapu presiona el botdn
Finalizar.

Firmar archivo: DOCUMENTO-EJEMPLO.pdf

Paso Paso 2 Paso 3

[ ] ® ®
Resultados del Firmado

Firmado

v/

.

Y listo, acabas de firmar tu documento digitalmente de manera exitosa.

www . tocapu.pe



Si queremos (o quieres) verificar la validez de la firma digital,
haz clic en ver y validar.

Tucap%

Por llama.pe

+ Nueva Carpetalim
Cuenta Gratuita |

CONTRATOS 2023

1documento

iGO: (22062118667 PROYECTO: SIN PROYECTO @ ELIMINAR CARPETA

(& Firmar todo a & Descargar Carpeta B Eliminar todo:
Firmar Validar Entidad Enviar Descargar
JCUMENTO-EJEMPLO. pdf [ Firmar @ Very validar Asodar a entidad « Enviar por emai & Ultima \

Arrastrar aqui archivos PDF para subirlos a TOCA

También puedes subir archivos aquf

Y en la opcion de ver y validar podemos visualizar en el
documento la parte grafica de la firma digital.

DOCUMENTO-EJEMPLOpdf Se encontraron 1 firmas digitales

Previsualizacion

Cabe senalar que la parte grafica de la firma digital solo es una referencia a que el
documento ha sido firmado digitalmente, y no es en si la firma digital.

www.tocapu.pe



Si queremos (0 quieres) validar que nuestro documento ha

“yn
+ [ ]

sido firmado digitalmente, haz clic en el signo

Previsualizacion

m car +
tocapu. »
*
DOCUMENTO-EJEMPLO.pdf  Se encontraran 1 firmas digitales r\lk
= oseazs 141 (= nm o+ B @ s :

Y podras verificar en el validador los datos de tu certificado
digital.

Previsualizacion

En el lado derecho, podras verificar que el documento no ha sido cambiado una vez
que ha sido firmado, que el certificado usado es valido ante Indecopi, que el
certificado no ha sido revocado y que la firma cubre todo el documento, lo que
significa que independientemente del nimero de paginas, todo el documento ha
sido firmado.

www.tocapu.pe
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