
 

 

INSTRUCTIVO PARA CREAR DOCUMENTOS EN FORMATO PDF  
 
Si quieres transformar un documento a formato PDF lo puedes hacer ya sea desde tu computadora o 
desde tu celular. 

➢ TRANSFORMAR UN DOCUMENTO EN FORMATO PDF DESDE LA COMPUTADORA 
 

1. Si es un documento que está en formato Word, da click en esquina superior derecha donde 
dice Archivo. 

 
 

2. Una vez en “Archivo” se te abrirá una nueva ventana y deberás dar click en la opción guardar 
como. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3. Luego debes dirigirte a la carpeta donde se encuentra guardado el documento en formato 
Word que quieres transforma a PDF. Para ello da click en Examinar. 

 

 
 

4. Busca entre las carpetas donde se encuentran guardados tus archivos y  da click en el 
documento que se encuentra en formato Word y que esperas convertirlo en PDF. Por ejemplo:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. Después de revisar si ese es el documento correcto que vas a convertir en PDF da click en la 
flecha que se encuentra en la barra que dice Tipo: Documento de Word. Enseguida se te 
desplegarán una serie de programas: 

 
 

6. Ahora elige el programa que dice PDF. 

 



 

 

 
 

7. Una vez que elegiste PDF, da click en guardar. 

 
 

8. ¡Listo! Tienes tu documento convertido en PDF. 
 

¡Recuerda! Puedes pegar en el documento en formato Word, la foto de un certificado, de tu cédula, de 
tu pasaporte o cualquier otra documentación y luego de revisar si los datos de un certificado, por 
ejemplo, están claros, lo puedes guardar en PDF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

➢ TRANSFORMAR UN DOCUMENTO PDF DESDE TU TELÉFONO CELULAR 
 

1. Descarga la aplicación que te parezca más adecuada para tu teléfono celular, para ello debes 
ingresar a la aplicación Google Play Store. 
 

2. En la barra de búsqueda escribe convertidor de imagen a PDF y selecciona una opción de APP 
para descargarla. 

 
3. Sigue el proceso para instalar la aplicación. 

 
4. Busca en la pantalla principal de tu celular la aplicación, y ábrela para confirmar su instalación. 

 
 

5. Una vez instalada la aplicación en su teléfono celular, toma las fotografías de la 
documentación que quieres convertir a formato PDF. Para ello:  
- Coloca el documento sobre una base firme y limpia, como una mesa o escritorio, y en un 

lugar iluminado. 
- En tu celular, abre la aplicación de cámara. 
- Coloca tu celular sobre el documento, intentando que se enfoque bien y que salga todo lo 

que deseas fotografiar. En este punto, es importante contar con una buena iluminación y 
que no existan sombras u objetos sobre tus documentos. 

- Toma la fotografía al documento. Si deseas puedes intentar tomar varias fotos del mismo 
documento para que selecciones la mejor fotografía. 

- Si el mismo documento tiene varias carillas u hojas, sigue el mismo proceso anterior. 
- Las imágenes se guardarán en la galería de su teléfono celular. 

 



 

 

6. Una vez terminado el proceso de tomar la fotografía o fotografías de tu documento, busca en la 
pantalla de inicio de tu teléfono la aplicación para convertir a PDF una imagen. 

 
7. Esta aplicación te brindará la opción para seleccionar una fotografía de tu celular. Selecciona 

la imagen de tu documento y selecciona la opción importar. En el caso de que necesites 
seleccionar más de una imagen, la aplicación te permitirá seleccionar varias imágenes desde 
la Galería, o a través del signo “+”. 

 
 

 
8. Una vez aceptada la imagen o imágenes necesarias, seleccionar Convertir a PDF y guardar el 

archivo con el nombre del documento original (cédula, certificado, etc). 

   
 
 
 



 

 

 
9. El documento convertido en PDF se guardará en la carpeta Mis Archivos dentro de tu teléfono 

celular. 

 
 

 
10. Una vez en mis archivos ve a la categoría que dice Documentos. 

 
 

11. Repite el proceso por cada documento requerido. 
 

¡Recuerde! Esta es una sugerencia, si usted conoce otra forma de convertir un documento a PDF no 
hay ningún problema que use esta forma o aplicación. 

 
 


