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DIGITALIZACIÓN | DOCUMENTOS GENERALES

• Utilizar la resolución mínima 
de tu teléfono celular.

• Utilizar la opción “cuadrada” de 
la cámara en tu teléfono celular.

• Buscar un lugar con 
fondo blanco liso.

• Pedir a otra persona que 
te tome la foto.

• Puedes utilizar aplicaciones para 
redimensionar tu foto, algunos 
ejemplos de aplicaciones son: 
Passport Photo Editor, Foto 
Carnet, PhotoScape, Webresizer.

RecomendacionesFormato

PNG / JPG

Resolución

200 dpi *

Medidas

25x30 mm /
295x354 px

Fotografía

Tamaño de archivo

45 - 300 KB **

Nombre de archivo

Tu nombre sin espacios y sin 
ocupar caracteres especiales 
como: *, +, ), ¿, ?, (, Ñ, ñ.

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

http://webresizer.com
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Proporción de foto infantil (25x30 mm)

Fotografía

Tomada con fondo blanco, sin lentes, gafas, 
gorra, sombrero o cualquier artículo que 
obstruya la visibilidad del rostro.

Mirada hacia la cámara (no selfies)

Evitar sombras

Sin retocar

Sin fecha, marcas, marcos ni sellos

Imagen reciente, en color y de frente

Características ¿Quién debe entregar 
este documento?

Todas y todos los aspirantes.
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Colócate como mínimo 90 centíme-
tros por delante de la pared para 
obtener los mejores resultados.

Coloca tu cara recta, 
observando a la cámara.

La parte baja de tu teléfono debe 
enfocar los hombros y la parte alta 

debe tener un espacio sobre tu cabeza.

¿Cómo tomar la fotografía?

DIGITALIZACIÓN | DOCUMENTOS GENERALES
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En ningún momento debes 
recortar tu cabeza. 

Evita las sombras. Puedes sonreír,
 es un gran momento.

Ambos lados de la cara 
deben tener luz en la misma 
proporción, tómate la foto 

por el día o coloca luces.

DIGITALIZACIÓN | DOCUMENTOS GENERALES

64 75
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Kárdex de Preparatorias BUAP o de las escuelas 
incorporadas a la BUAP, con que se acredita que 
actualmente se está cursando dicho nivel.

Historial académico BUAP

Solo ingresar su número de 
matrícula (20XXXXXXX). 

A U T O S E R V I C I O S  B U A P

Se obtiene directamente del 
sistema escolar de la BUAP.

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a egresar en 2020 de Prepa-
ratorias BUAP o escuelas de nivel medio 
superior incorporadas a la BUAP.

http://www.autoservicios.buap.mx:81/autoservicios/bzskarlc.select_levl
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Constancia de estudios parciales
Constancia de estudios parciales o documento con que se acredita 
el nivel de estudios que actualmente se está cursando.

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB ** C O M P R I M I R  A R C H I V O S

Recomendaciones

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a egresar (de secundaria 
o preparatoria) en 2020 que no están 
estudiando en  Preparatorias BUAP o 
escuelas incorporadas a las BUAP.
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(Acredita el nivel anterior de estudios)

Certificado de 
estudios concluidos

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

Recomendaciones

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes egresados (de secundaria o 
preparatoria) en 2019 y años anteriores 
(incluyendo a los egresados de la BUAP y 
de escuelas incorporadas).
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Documentos permitidos:

• INE
• Credencial de estudiante
• Licencia de manejo
• Cartilla del Servicio Militar Nacional
• Pasaporte

Identificación oficial 
con fotografía

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Ambos lados de 
la identificación 
(frente y reverso), 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

Recomendaciones

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf

¿Quién debe entregar 
este documento?

Todas y todos los aspirantes.
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D O C U M E N T O S 
E S P E C Í F I C O S

11

DIGITALIZACIÓN | DOCUMENTOS ESPECÍFICOS
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Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Constancia de experiencia laboral mínima de  
1 año expedida por un centro de podología

Experiencia en podología

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a Técnico 
en Podología.
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Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Estudios previos de teatro
Constancia o diploma que avale que ha tenido 
experiencia en obras de teatro

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a la Licenciatura 
en Arte Dramático.
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Kárdex, boleta de calificaciones, certificado parcial o historial académico 
que avale los conocimientos y estudios previos musicales, principalmente 
en las materias de solfeo, armonía e instrumento que interpretan.

Estudios previos musicales

Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a la 
Licenciatura en Música.
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Estudios previos de danza
Constancia o diploma que avale experiencia en 
montaje de danza clásica o contemporánea

Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S

¿Quién debe entregar 
este documento?

Aspirantes a la 
Licenciatura en Danza.
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Cédula profesional de 
Técnico(a) en Enfermería ¿Quién debe entregar 

este documento?

Aspirantes a la Licenciatura en 
Enfermería Complementaria.

Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S
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Documento que certifique el 
dominio del idioma inglés ¿Quién debe entregar 

este documento?

Aspirantes a la Licenciatura 
abierta en la Enseñanza 
de Lenguas Inglés.

Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S
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En el Marco Común Europeo o su equivalente

Certificación A2 
del idioma inglés ¿Quién debe entregar 

este documento?

Aspirantes a la Licenciatura 
en Dirección Financiera.

Observaciones

• Documento solicitado por la 
Unidad Académica y como parte 
de los requisitos establecidos 
en la convocatoria.

• Puedes utilizar aplicaciones 
para redimensionar tu archivo, 
por ejemplo: smallpdf.

Digitalizar o escanear 
el documento original, 
asegurarse que la 
imagen obtenida es 
legible y a color.

Si el documento 
consta de más de una 
página o tiene algún 
sello en el reverso, 
deben digitalizarse 
e integrarse en un 
solo archivo.

Formato

PDF

Resolución

200 dpi *

Tamaño máximo 
de archivo

300 KB **

* dpi (dots per inch). Puntos por pulgada, unidad de medida para resolución de una imagen.
** KB  (Kilobyte). Unidad de medida equivalente a mil bytes de memoria o de capacidad de disco.

C O M P R I M I R  A R C H I V O S
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• El escaneo debe ser del documento original, el 
cual debe ser legible (fotografía, sellos, letras y 
números).

• El peso máximo es de 300 KB, lo deberás revisar en 
las propiedades de tu documento (te sugerimos 
consultar en la web cómo verificar propiedades de 
los documentos en formato PDF).

• En caso de que el tamaño del archivo sea mayor 
a 300 KB se sugiere utilizar programas online o de 
descarga para reducir su peso.

• El documento debe guardarse en formato PDF. 
• Si el documento contiene más de una hoja, deben 

guardarse en el mismo archivo.
• El nombre de los archivos debe estar relacionado 

con su contenido, es decir, si el archivo es el certi-
ficado de secundaria o preparatoria, deberás colo-
car ese nombre, sin utilizar caracteres especiales 
como: * ) + ¿ ? Ñ ( ñ.

Indicaciones para los 
documentos PDF IMPORTANTE

Recuerda que debe ser un archivo PDF por cada do-
cumento, no se aceptarán archivos que contengan 
más de un documento, por ejemplo, en el PDF de 
identificación oficial también adjuntar tu constancia 
y/o certificado de estudios.

DIY Passport Photo - 
How to Make Passport 
Photo using Android App.

Cómo reducir TAMAÑO de 
un archivo PDF 2019. 

(Cómo Comprimir un archivo 
PDF) totalmente gratis.

Comprimir pdf al máximo sin 
perder calidad, sin programas.

Reducir tamaño archivo pdf 2020.

Cómo Reducir el Peso de 
un Archivo PDF 2020. 

Sin Programas (Smallpdf).

Puedes ver estos videos de ejemplo

https://www.youtube.com/watch?v=IMAq-dw0iQ8&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=0_1L0rsHalw
https://www.youtube.com/watch?v=EaahFaDoCrU
https://www.youtube.com/watch?v=oXudC-NxdyQ
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Ejemplo de documento

La imagen del certificado es a color. 

Se aprecia claramente toda la 
información que lo conforma.

Pesa 300 KB.

* Este documento se presenta únicamente 
para fines de consulta. Autorizada su 
publicación por el titular de los datos. Queda 
prohibida la reproducción o alteración.
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Recuerda que debe ser un archivo PDF por cada documento, no se aceptarán 

archivos que contengan más de uno, por ejemplo, en el PDF de identificación 

oficial también adjuntar tu constancia y/o certificado de estudios.

Lee con atención y reúne todos tus documentos

¡ É X I T O !

http://www.buap.mx
http://admision.buap.mx/

