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1. Introduccion.

El propdsito de este Manual es facilitar al usuario la operacion de la herramienta
MIDE, para el sellado digital de documentos.

Objetivo.

Contar con una herramienta de sellado electrénico de documentos que permita a
los usuarios de los érganos jurisdiccionales y areas de apoyo judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México, emitir un documento sellado electronicamente para
su facil cotejo e identificacion.

Requerimientos principales.

Debe de contar con una computadora conectada a la red del Poder Judicial de la
Ciudad de México. Para el buen funcionamiento de la herramienta MIDE.

Android: Para poder escanear el cdédigo QR del documento debe tener instalada la
aplicacion QR Droid Code Scanner la cual puede buscar en la Google Play de su
celular. La descarga de esta aplicacion es gratuita.

IPhone: Solo debe abrir la aplicacion de camara y poner enfrente el codigo QR el
cual ser4 escaneado al instante.
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2. Instalacion del MIDE

La Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnolégica (DEGT), sera la encargada de
desplegar por la red del Poder Judicial el plugin del MIDE.

Al encender la computadora del usuario que se encuentra dentro del Poder Judical
de la CDMX, aparecera un mensaje de instalacion que le permitira instalar el MIDE
en su computadora, unicamente dar clic en instalar, como lo muestra la imagen.

Instalador de Personalizacién de Microsoft Office

Se comprobd el editor )
:Esta segurc de que desea instalar esta perscnalizacién? __:/
Nombre: Proyecto OR
De: file:w///C:/CodigoQR/complementoZip/Proyecto_CR.vsto

Editor: TOTALPAT SA DE CV

Si bien las personalizaciones de Office pueden ser dtiles, podrian dafiar el equipe. 5i no
confia en el origen, no instale este software, Mas informaciog

Nota Importante: En algunos casos el antivirus notificara que el instalador realizara
camibios importantes al equipo, seleccionar la opcién: “ALLOW”

@ 360 TOTAL SECURITY False positive feedback X

Registry Protection
@ Modifying Office plugin

Modification will load the plugin when Office is started. Please block this program if it
is unrecognized.

Program: & CA\CodigoQR\complementoZip\setup.exe

Source: C:\Program Files\Common Files\microsoft shared\VSTO\10.0
\VSTOInstaller.exe

Target: HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\Word\Addins
\Proyecto_QR\[]

Do not remind me again | Block (9) v ‘

Block all

Allow all
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En caso de que no aparezca el mensaje de instalacion, podra dirigirse a la intranet
del PJCDMX y descargar el instalador del software , asi como el manual de
instalacion.

Una vez instalado el plugin, aparecera en Microsoft Word una pestafia llamada
“Complementos”, esta contendra el boton “Sello Digital QR” y “Eliminar
Documento”, y otra seccion que se llama “Ultimos 5 Folios”.

H -0~ -

Archivo Inicia Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

ol D Falios -
p.3
Sello Eliminar
Digital QR Docurnento
Codigo QR Ultimos 5 Folios

3. Restricciones de uso

Una vez que sea instalada esta herramienta, sélo podra ser utilizada por empleados
del Poder Judicial de la Ciudad de México, que cuenten con un nimero de empleado
vigente, numero de plaza , RFC y previo registro.

4. Registro para el uso del mide

Para hacer uso del “MIDE”, es necesario registrarse y tener a la mano los siguientes
datos: numero de empleado, numero de plaza y RFC.

Acceder a la siguiente pagina para realizar el registro:

http://mide.pjcdmx.gob.mx/reqistro

Pagina 4 de 17


http://mide.pjcdmx.gob.mx/registro

» W PODER JUDICIAL Direccion Ejecutiva de Gestion Tecnoldgica
CIUDAD DE MEXICO

pi PJCDMX Poder Judicial de la Ciudad de México

Manual de usuario

a) Ingresar los datos solicitados

Bj Datos del Registro

Instrucciones:

Para usar el "MIDE", es necesario registrarse para poder tener acceso a la funcionalidad del plugin instalado en las computadoras del
PJCDMX

Numero de Empleado: (Sin guinoes) <¢mmm Niamero de Plaza: (Sin guinces) <4mmm RFC con Homoclave: <=
8004000 - 12345 - AAFJ840000AAA

Contrasefia: (Max. 8 caracteres, Min. 1 Letra Maytscula y 1 niimero) Verificar Contrasefia:
ssccsce <= csccsce umm

b) En caso de que los datos son correctos, el sistema emitira un mensaje de
EXITO.

Mensaje

Registro EXITOSO, ahora puede usar el plugin de WORD, con su niimero de empleado y la
constrasena registrada.

Cerrar

c) Sialgun dato es incorrecto, el sistema notificara el error.
Mensaje

Error, usted no esta facultado para usar el MIDE 6 sus datos son incorrectos

Cerrar
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5. Sellar un documento

Es importa saber que los Unicos documentos a sellar digitalmente son aquellos que
ya estan revisados y aprobados por un magistrado, juez o autoridad correspondiente
al area donde se emitio.

Para sellar un documento con el cédigo de respuesta rapida QR, siga los siguientes
pasos:

a. Una vez que el documento esté concluido, debe dar clic en la opcion
“Sello Digital QR”, ubicada en la pestafia “Complementos” de
Microsoft Word, como se muestra a continuacion:

H ©- 0@~ -

Archivo  Inicio Insertar Disefio Dispasicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

wlln

Sello
Digital QR Documento

Codigo QR Ultimos 5 Folios

b. Aparecera un recuadro, en el cual se realiza una verificacion sobre el
namero de caracteres los cuales, de ser menores a 750 caracteres, se
bloquearan todos los campos y no podra sellar el documento.

E§ [MIDE] - PICDMX "

ﬁPJCDHX i ]

[ PODER JUDICIAL .‘I
L]

No. Caracteres: 0

o
F

Namero de empleado:

Contraseifia:

Adscripcion:

Tipo de documento:

Version Pablica

Sellar

Registro MIDE
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c. Si la verificacion minima de caracteres es positiva, debera llenar el
formulario con la siguiente informacion:

e NUmero de empleado qgue emite: Niumero de empleado que

genera documento
e Contrasefa: Contrasefia del empleado con la que se registrd

en el portal MIDE.

E§ [MIDE] - PICDMX X
PaPJCDMX i
J PODER JUDICIAL "!":

MNo. Caracteres: 810 |,

Numero de empleado: !

8004623 | o l

Contrasefia:

[eesececs | ﬁ|

Adscripcion:
DEGT

Tipo de documento:
Oficio Administrativo P

[1Version Pablica

Sellar

d. Aparecera en automatico la siguiente informacion:

e Adscripcion: Adscripcion a la que pertenece el empleado. (El
MIDE lo llenara en automatico)

e Tipo de documento: Tipo de documento que se va a emitir:

1. Juez
e Oficio de Lanzamiento
e Oficio de Embargo

e Oficio Administrativo
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e Exhorto

e Cédula

e Resolucion

e Ordenes de liberacion

o Oficio al registro publico

e Cancelacion de embargo

e Alertas de Interpol

e Pension Alimenticia

e Pension Alimenticia (Cancelacion)
e Pension Alimenticia (Aumento)
e Interdiccion

e Arrestos

e Medidas Cautelares

. Secretario de Acuerdos

e Oficio Administrativo

e Exhorto
e Cédula
. Conciliador

e Oficio Administrativo
e Exhorto

e Cédula

. Pasante en derecho

e Oficio Administrativo
e Exhorto

e Cédula

. Administrativo Especializado

e Oficio Administrativo
e Exhorto

e Cédula
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6. Unidad de Gestion Administrativa

e Aprehension
¢ Reaprehension
e Ordenes de Liberacion

e Version Publica: Si este documento sera visible por los

particulares debera marcar esta opcion. Quien determina si un
documento es “Version Publica” es el titular del 6rgano

jurisdiccional o UGA

e. Por ultimo, deberéa dar clic en “Sellar”:

f.

Si la informacion es correcta el sistema enviara dos mensajes, uno
con el nimero de documento sellado, y en caso de querer visualizar
el documento, se mostrard en una pantalla para visualizarlo:

El “MIDE” genera un documento PDF sellado con el cddigo QR, se
RECOMIENDA GUARDAR este documento electrénico para futuras
reimpresiones.

Folio Documento

El Falio De Su Documento Sellado Ex:
20194-08285-09562-3879

cDesea Consultaro?

s | e

Nota Importante: Al dar clic en “Si” el documento en formato PDF se
abrira con el programa predeterminado que tengan instalado, puede
variar el programa ya sea Google Chrome, Internet Explorer, Adobe
Reader, Nitro PDF o cualquier otro.

De la misma forma se abrira su navegador de internet con una

pestafia nueva en el sitio del mide donde puede validar o no su
documento recién sellado digitalmente.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut faucibus facilisis lectus, et fermentum
sapien ultricies suscipit. Suspendisse vitae risus sapien. Orci varius natoque penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Aliquam pharetra, metus sit amet

ligula ante i lorem, a feugiat odio massa vel tellus. Aenean
auctor eget ipsum nec vehicula. Nullam mi nunc, malesuada ut viverra sit amet, cursus id uma.
Fusce aliquam diam justo, id tempus nisl auctor eu. Nulla a velit et ipsum vestibulum efficitur
quis sit amet dui. Curabitur tempus urna lorem. Praesent quis mi a libero dictum tincidunt
Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus.

Integer sodales, ante at vulputate placerat, nibh mi molestie mi, nec posuere est nisi et dolor.
Nullam quis mi mollis, aliquam magna in, tincidunt elit. In ut tortor in enim laoreet elementum.
Aliguam imperdiet eget leo non scelerisque. Quisque quis elit eget risus semper pellentesque.
In blandit ut sapien quis vulputate. Fusce et accumsan felis, id bibendum felis. Integer eleifend
maximus nulla, ac lobortis ligula. Morbi a hendrerit libero. Curabitur iaculis mattis faucibus.
Pellentesque facilisis risus id nisi suscipit aliquet. Nullam at vehicula leo, non rhoncus neque.
Cras non vestibulum erat. Ut varius justo a laoreet aliquam. Suspendisse sit amet nulia pulvinar,
tempor felis eget, lacinia velit. In vitae condimentum sapien, sed consectetur purus.

Aliquam erat volutpat. Sed porta libero eu nulla commodo, vitae suscipit ante tincidunt. Etiam
cursus consectetur magna, quis maximus arcu dapibus vehicula. Nulla fermentum porta massa
vitae consequat. In at rutrum lectus. Sed facilisis sapien ac laoreet laoreet. Vestibulum nunc
nibh, mattis sed cursus faucibus, malesuada ut nulla. Ut sed sem molestie, suscipit massa a,
aliquam lorem. Nam sed malesuada leo, non viverra nisi. Suspendisse vitae odio lorem. Integer
vitae massa nunc. Phasellus venenatis mollis ullamcorper. Proin in risus nec quam viverra
euismod eget at ipsum. Praesent orci urna, volutpat quis metus a, dignissim laoreet nisi. Fusce
eleifend ultrices nunc nec interdum.

Cras ut tincidunt magna, id consequat augue. Nunc facilisis aliquam lacinia. Aliquam erat
volutpat. Nam malesuada, ipsum a egestas molestie, diam sapien facilisis justo, in lobortis ipsum
lorem in ante. Praesent vitae umna eu libero tempus maximus vel lacinia purus. Integer magna
nulla, tempor quis aliquet ut, tincidunt at mi. In hac habitasse platea dictumst. Aliquam id arcu
ac lacus semper viverra. Ut ac velit molestie, consequat odio vel, blandit nisi,

Pellentesque finibus odio nibh, et volutpat magna ullamcorper eget. Sed enim mi, suscipit in
euismod nec, vehicula vel massa. Praesent a cursus risus. Quisque bibendum libero mi, a
feugiat lorem aliquet quis. Morbi finibus erat sapien, in congue nulla mollis non. Nam rutrum
tellus non justo bibendum euismod. Aenean vel augue purus. Pellentesque odio purus, tincidunt
ut porta ac, porta eget enim. Quisque non ligula lorem. Nam non felis eu nisl ultrices commodo.
Sed accumsan nec lacus sed ornare. In hac habitasse platea dictumst. Nullam sed nibh vitae
ligula efficitur porta. Integer fermentum libero ex, at rutrum leo consequat varius. Sed consequat
lectus quis felis ultricies, ultrices pellentesque nisi volutpat. Cras nunc lacus, sagittis ut libero eu,
ultrices tincidunt ex

6. Validacion de documento

Para validar un documento sellado, es posible realizarlo por dos vias:

A. Directamente en el portal del MIDE, ingresando el numero de documento
asignado por la herramienta.

http://mide.poderjudicialcdmx.gob.mx
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8% MIDE
o afete Modulo de Identificacion de Documentos Electronicos

@ Validacion de Documento  ~

B Datos del Documento

Nimero de Documento

20197-06047-11396-5178

Validar Documento

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

B. Escaneando el QR del documento, mediante un Smartphone y una aplicaciéon
gratuita de lectura de documentos (en caso de que su Smarthpone sea
iPhone, no serd necesaria la descarga de la aplicacion, solo con tomar una
fotografia se visualizara la informacion).
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7. Eliminacion de un documento

Si se desea eliminar un documento emitido con el sello digital MIDE tendra que
dirigirse de igual forma a la pestafia de complementos, en la cual tendra 2 opciones
para buscar un namero de folio y poder eliminarlo.

a) Obtener folio a partir del contendor de “Ultimos 5 folios”. Al dar clic en
algunos de los folios realizados este se copia y puede ir a eliminarlo después.

H -0~ =

Archive  Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias

ol D Folios
p.%
Sello Elirminar

Digital QR Documento

Codigo QR Ultimos 5 Folios

Mo. Copiade X

Mumero de documenta:
20194-09019-15354-0179

Puede procedeér a eliminarla
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b) Ingresando el folio del documento directamente en la ventana de Eliminar
Documento.

H - 0@~ =

Archiva Inicio Insertar Diserio Disposicion Referencias

X
Sello Eliminar
Digital QR Documento

Codigo QR Ultimos 5 Folios

En la ventana de eliminar documento se tienen que llenar una serie de campos:

e Numero de empleado que emite: Numero de empleado que genero el

documento a eliminar

Contrasena: Contrasefia del empleado con la que se registré en el portal
MIDE.

No de documento: Folio del documento que se desea eliminar.
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E,l [MIDE] Eliminar Documento e

ﬁl‘JCDHX (i

[ PODER JUDICIAL
CIUDA E MEXICO ﬁ

Numero de empleado:

Contraseia:

| A

No. de documento:

| |

‘ Limpiar ‘ ‘ Buscar ‘

Mensaje:

Eliminar

Cuando todos los datos estan llenos se procede a buscar el documento y si la
informacion es correcta aparecerd una pequefia descripcion de los datos del

documento.
F§ [MIDE) Eliminar Documento

ﬂ'P.ICDHX

L PODER JUDICIAL

Nuamero de empleado:
8004577

Contraseiia:

No. de documento:
20194-09019-15394-0179

©@ Y 0O Q-

Limpiar Buscar

Esta apunto de eliminar el siguiente documento:
Tipo Documento: OFICIO ADMINISTRATIVO
Fecha Documento: 2019-09-01

Area: DEGT

Eliminar
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Al dar clic en “Eliminar” se mostrara un mensaje que confirmara la eliminacion del
documento.

Elirminacién Exitosa *

0 DOCURMENTD ELIMINADO

8. La visualizacion contiene la siguiente
informacion

PODER JUDICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO

R MIDE

# Inicio Modulo de Identificacion de Documentos Electronicos

@ Validacion de Documento v

Q Buscar documentc Bi Datos del Documento

Numero de Documento

20152-08299-13232-3072

Tipo de Documento

OFICIO ADMINISTRATIVO

Area que Emite:

DEGT

Fecha de Documento

29/08/2019

Validar Documento

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO
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9. Ajuste de Margenes

Se recomienda ajustar el margen derecho de los documentos generados en la
herramienta Microsoft Word, con la intencion de que el sello digital (QR) no invada
el texto de dicho documento.

Para ajustar el margen del documento siga los siguientes pasos:

a) En Microsoft Word, seleccione la opcion “Margenes” de la pestafia

Disposicion

Archivo

Margenes

Inicio

-

=

tacian Tamafio Columnas

Insertar Disefio Disposicidn

= Salt
ED [

= = bc Guio

Configurar pagina

b) Después de clic en “Margenes Personalizados

|

MNormal

Superior: 2,5 cm,

Inferior: 2,5 cm, lzquierda: 3 cm, Derecha: 3 cm

]
[
il

Estrecho
Superior: 1,27 cm

Moderado

Superior: 2,54 cm

Ancho
Superior: 2,54 cm

Reflejado
Superior: 2,54 cm

Margenes personalizados...

, Infarior: 1,27 cm, lzquierda: 1,27 cm, Derecha: 1,27 cm

, Inferior: 2,54 cm, lzquierda: 1,91 cm, Derecha: 1,91 cm

, Inferior: 2,54 cm, lzquierda: 5,08 cm, Derecha: 5,08 cm

. Inferior: 2,54 cm, lzquierda: 3,18 cm, Derecha: 2,54 cm
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c) Aparecera la pantalla “Configurar pagina”, cambiar el margen derecho a

3cm, y dar clic en aceptar.

Configurar pagina ? X
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superiar: 2.5 cm El Inferior: 2.5¢cm Iil
lzquierdao: 3om El Derecho: 3 cm| Iil
Encuadernacion: 0 cm EI Posicion del margen interno:
Orientacian

Vertical Harizantal

Paginas

Varias paginas: |Norma|

Vista previa

Aplicar a: |Todo el documento

Establecer como predeterminado |

»l Aceptar || Cancelar
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