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SISTEMA SIARA 
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1.- Llenar información en “Sistema SIARA” como se indica en el “Manual de 

usuario de SIARA”. 

2.- El documento generado por el “Sistema SIARA” (mencionado en la página 16 

el “Manual de usuario de SIARA”) NO se debe imprimir; DESCARGUELO y 

GUARDELO en su equipo de cómputo. 

3.- Subir al Sistema de Gestión el documento generado por el “Sistema SIARA”. 

4.- Ya que ha descargado el documento, se sube al sistema de Gestión como 

promociones varias de expediente en el apartado de VISTOS, con la finalidad de 

adjuntar el documento y Firmarlo con Firma Electrónica Avanzada. 

 

 
 

 



P á g i n a 3 | 10 

 

 
Selecciona la opción Visto, enseguida Teclea el número de expediente y da 

un ENTER para que el sistema le muestre el juicio y los nombres de las 

partes. 

Enseguida le da click en el botón Guardar. 

 
Enseguida el sistema le muestre una opción para adjuntar el documento 

que desea Firmar con Firma Electrónica Avanzada. 
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De click en esta opción para seleccionar el archivo previamente descargado 

de SIARA. Le aparecerá la siguiente pantalla. 

 
De click en el botón Agregar Documentos. 

Le aparece la siguiente pantalla para seleccionar el documento que desea 

adjuntar al sistema de Gestión (aquí selecciona la ruta del documento 

descargado del sistema SIARA). 

 
Da click en el archivo que desea adjuntar y le da click en botón Abrir. 
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El documento se adjunta al sistema de Gestión. Enseguida le da click en el 

botón Generar PDF para que se incorpore al sistema de gestión del 

Juzgado y le permita Firmar con su FELAVA. 

5.- Firmar con FELAVA el documento mencionado en el paso anterior. 

Enseguida el sistema le solicitará su contraseña de Firma Electrónica Avanzada. 

 

Nota: También está disponible la opción de Firmar en la pantalla de 

Juez/Secretario, haciendo click derecho del mouse sobre la promoción presentada 

y haciendo click en la opción “Firmar Doc. Digitalizado”. 

Escribe la contraseña y le da click en botón Permitir. 

Le mostrará el documento firmado. 
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6.- Descargue del Sistema de Gestión el documento firmado con FELAVA y 

conviértalo a formato TIFFrealizando los siguientes pasos del Manual convertidor 

PDF a TIFF: 

 

Manual convertidor PDF a TIFF 

Ingrese en su navegador de internet la siguiente dirección: https://imagen.online-

convert.com/es/convertir/pdf-a-tiff, le aparecerá la siguiente pantalla: 

(En sistema de Gestión civil-familiar le aparecerá el acceso directo a esta página 

en el menú Internet) 

https://imagen.online-convert.com/es/convertir/pdf-a-tiff
https://imagen.online-convert.com/es/convertir/pdf-a-tiff
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Al dar click en el botón “Seleccionar archivos” se abrirá una ventana en la cual 

buscará el documento con Firma Electrónica Avanzada que va a enviar al sistema 

SIARA. 

 

Enseguida haga doble click sobre el documento. Le aparecerá como se muestra a 

continuación: 

Dando click en el 

botón le permite 

buscar el archivo que 

desea convertir a 

formato TIFF. 
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Antes de iniciar Conversión deberá ajustar las opciones a la siguiente 

configuración: 

Documento 

que se 

convertirá a 

TIFF 
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No es necesario hacer ajustes en el resto de las opciones. 

Ya que ha realizado la configuración apropiada, deberá dar click en el botón 

“Iniciar conversión” 

 

Le irá mostrando los avances en el proceso de conversión hasta finalmente 

mostrarle la siguiente pantalla: 

1.- Debe marcar 

la opción 

monocromo.  

2.- Escribir el 

número 200 

en DPI. 

3.- Seleccionar el 1 

en el campo Bit 

depth 
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De click en el botón descargar para que su documento sea enviado a su 

computadora. Por lo general se guardará en su carpeta de descargas: 

 

Este es el archivo que adjuntará en el Sistema SIARA. (Punto 3.1.6. Envío, del 

manual de SIARA) 

 

7.- Subir al “Sistema SIARA” el documento en formato TIFF que se generó en el 

paso anterior y hacer el ENVÍO. 

 

Documento 

convertido a TIFF. 

Tamaño menor a 

150,00 KB 

Descargar el archivo 

a su computadora 


