
 
      

 
 

 
MANUAL PARA USUARIOS DEL INFOMEX 

 
INTRODUCCIÓN 

 
 
¿QUE ES EL INFOMEX? 
 
INFOMEX es un sistema electrónico creado por el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública 
(IFAI), con financiamiento del Banco Mundial, que facilita y mejora los procesos, tareas y avances en la 
gestión de solicitudes de información, pues sirve a aquellos organismos, entidades y dependencias que se 
hayan incorporado al sistema, para recibir y contestar eficientemente Solicitudes de Información. 
 
 
¿PARA QUE SIRVE EL INFOMEX? 
 
IINNFFOOMMEEXX  eess  llaa  hheerrrraammiieennttaa  qquuee  ssiirrvvee  ppaarraa  ggeessttiioonnaarr  ssoolliicciittuuddeess  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  mmaanneerraa  eelleeccttrróónniiccaa  ((vvííaa  

IInntteerrnneett)),,  ppaarraa  qquuee  ccuuaallqquuiieerr  ppeerrssoonnaa  ppuueeddaa  eejjeerrcceerr  ssuu  ddeerreecchhoo  ddee  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppúúbblliiccaa  qquuee  ssee  

eennccuueennttrraa  eenn  ppooddeerr  ddee  llooss  ggoobbiieerrnnooss,,  ffeeddeerraall,,  eessttaattaalleess  yy  mmuunniicciippaalleess,,  aassíí  ccoommoo  eenn  llooss  óórrggaannooss  

ccoonnssttiittuucciioonnaallmmeennttee  aauuttóónnoommooss,,  yy  qquuee  ppeerrmmiittee  aa  eessttooss  úúllttiimmooss,,  ccuummpplliirr  ccaabbaallmmeennttee  ccoonn  lloo  ddiissppuueessttoo  eenn  eell  

aarrttiiccuulloo  66ºº    ddee  llaa  CCoonnssttiittuucciióónn  PPoollííttiiccaa  ddee  llooss  EEssttaaddooss  UUnniiddooss  MMeexxiiccaannooss,,  eenn  eell  qquuee  eessttaabblleeccee::  

  

  

AArrtt..  66oo..--  LLaa  mmaanniiffeessttaacciióónn  ddee  llaass  iiddeeaass  nnoo  sseerráá  oobbjjeettoo  ddee  nniinngguunnaa  iinnqquuiissiicciióónn  jjuuddiicciiaall  oo  

aaddmmiinniissttrraattiivvaa,,  ssiinnoo  eenn  eell  ccaassoo  ddee  qquuee  aattaaqquuee  aa  llaa  mmoorraall,,  llooss  ddeerreecchhooss  ddee  tteerrcceerroo,,  pprroovvooqquuee  

aallggúúnn  ddeelliittoo,,  oo  ppeerrttuurrbbee  eell  oorrddeenn  ppúúbblliiccoo;;  eell  ddeerreecchhoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  sseerráá  ggaarraannttiizzaaddoo  ppoorr  eell  

EEssttaaddoo..  

  

PPaarraa  eell  eejjeerrcciicciioo  ddeell  ddeerreecchhoo  ddee  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn,,  llaa  FFeeddeerraacciióónn,,  llooss  EEssttaaddooss  yy  eell  

DDiissttrriittoo  FFeeddeerraall,,  eenn  eell  áámmbbiittoo  ddee  ssuuss  rreessppeeccttiivvaass  ccoommppeetteenncciiaass,,  ssee  rreeggiirráánn  ppoorr  llooss  ssiigguuiieenntteess  

pprriinncciippiiooss  yy  bbaasseess::  

  

II..  TTooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  ppoosseessiióónn  ddee  ccuuaallqquuiieerr  aauuttoorriiddaadd,,  eennttiiddaadd,,  óórrggaannoo  yy  oorrggaanniissmmoo  

ffeeddeerraall,,  eessttaattaall  yy  mmuunniicciippaall,,  eess  ppúúbblliiccaa  yy  ssóólloo  ppooddrráá  sseerr  rreesseerrvvaaddaa  tteemmppoorraallmmeennttee  ppoorr  

rraazzoonneess  ddee  iinntteerrééss  ppúúbblliiccoo  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  qquuee  ffiijjeenn  llaass  lleeyyeess..  EEnn  llaa  iinntteerrpprreettaacciióónn  ddee  eessttee  

ddeerreecchhoo  ddeebbeerráá  pprreevvaalleecceerr  eell  pprriinncciippiioo  ddee  mmááxxiimmaa  ppuubblliicciiddaadd..  
  
IIII..  LLaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ssee  rreeffiieerree  aa  llaa  vviiddaa  pprriivvaaddaa  yy  llooss  ddaattooss  ppeerrssoonnaalleess  sseerráá  pprrootteeggiiddaa  eenn  

llooss  ttéérrmmiinnooss  yy  ccoonn  llaass  eexxcceeppcciioonneess  qquuee  ffiijjeenn  llaass  lleeyyeess..  

  
IIIIII..  TTooddaa  ppeerrssoonnaa,,  ssiinn  nneecceessiiddaadd  ddee  aaccrreeddiittaarr  iinntteerrééss  aallgguunnoo  oo  jjuussttiiffiiccaarr  ssuu  uuttiilliizzaacciióónn,,  tteennddrráá  

aacccceessoo  ggrraattuuiittoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppúúbblliiccaa,,  aa  ssuuss  ddaattooss  ppeerrssoonnaalleess  oo  aa  llaa  rreeccttiiffiiccaacciióónn  ddee  

ééssttooss..  
  

IIVV..  SSee  eessttaabblleecceerráánn  mmeeccaanniissmmooss  ddee  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  yy  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  

rreevviissiióónn  eexxppeeddiittooss..  EEssttooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ssee  ssuussttaanncciiaarráánn  aannttee  óórrggaannooss  uu  
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oorrggaanniissmmooss  eessppeecciiaalliizzaaddooss  ee  iimmppaarrcciiaalleess,,  yy  ccoonn  aauuttoonnoommííaa  ooppeerraattiivvaa,,  ddee  ggeessttiióónn  yy  

ddee  ddeecciissiióónn..  

  
VV..  LLooss  ssuujjeettooss  oobblliiggaaddooss  ddeebbeerráánn  pprreesseerrvvaarr  ssuuss  ddooccuummeennttooss  eenn  aarrcchhiivvooss  

aaddmmiinniissttrraattiivvooss  aaccttuuaalliizzaaddooss  yy  ppuubblliiccaarráánn  aa  ttrraavvééss  ddee  llooss  mmeeddiiooss  eelleeccttrróónniiccooss  

ddiissppoonniibblleess,,  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ccoommpplleettaa  yy  aaccttuuaalliizzaaddaa  ssoobbrree  ssuuss  iinnddiiccaaddoorreess  ddee  ggeessttiióónn  

yy  eell  eejjeerrcciicciioo  ddee  llooss  rreeccuurrssooss  ppúúbblliiccooss..  

  
VVII..  LLaass  lleeyyeess  ddeetteerrmmiinnaarráánn  llaa  mmaanneerraa  eenn  qquuee  llooss  ssuujjeettooss  oobblliiggaaddooss  ddeebbeerráánn  hhaacceerr  

ppúúbblliiccaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  rreellaattiivvaa  aa  llooss  rreeccuurrssooss  ppúúbblliiccooss  qquuee  eennttrreegguueenn  aa  ppeerrssoonnaass  

ffííssiiccaass  oo  mmoorraalleess..  
 

VVIIII..  LLaa  iinnoobbsseerrvvaanncciiaa  aa  llaass  ddiissppoossiicciioonneess  eenn  mmaatteerriiaa  ddee  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  ppúúbblliiccaa  

sseerráá  ssaanncciioonnaaddaa  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  qquuee  ddiissppoonnggaann  llaass  lleeyyeess..  
 

Así como del Transitorio Tercero de dicho Decreto que dispone que se deberá contar con sistemas 
electrónicos para que cualquier persona pueda hacer uso remoto de los mecanismos de acceso a la 
información. 
 
 
INFOMEX EN EL TRIBUNAL 
 
El Tribunal  Federal de Justicia Fiscal y Administrativa de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso 
a la Información Pública Gubernamental es un “Otro Sujeto Obligado” (OSO), y como tal está obligado a dar 
debido cumplimiento a lo dispuesto por la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, y la propia 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Publica Gubernamental, y el Reglamento para el 
cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Publica Gubernamental. 
 
En este tenor, la Unidad de Enlace adscrita a este Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en 
coordinación con el Instituto Federal de Acceso a la Información (IFAI) a través de su Dirección General de 
Informática, ha desarrollado, gestionado, firmado e implementado el  INFOMEX, antes que Otros Sujetos 
Obligados (OSO’s), con fundamento en el articulo 6º del Reglamento del Tribunal para el cumplimiento de la 
Ley de Trasparencia y Acceso a la Información Publica Gubernamental. Y demás relativos aplicables que ya 
se ha mencionado. 
 
 
SERVIDORES PÚBLICOS HABILITADOS 
 
En los términos de lo dispuesto por el artículo 28, fracción VI de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública Gubernamental, corresponde al titular de la Unidad de Enlace habilitar a los 
servidores públicos para recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información. 
 
La figura de servidor público habilitado es de suma importancia, pues tiene como propósito que el Tribunal 
tenga representantes que puedan auxiliar en el trámite y contestación de las solicitudes de acceso a la 
información, así como realizar funciones de orientación  en sus diferentes áreas, tanto Jurisdiccionales como 
Administrativas de este órgano jurisdiccional, distintas a la propia Unidad de Enlace. 
 
 
 
 



1.-PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE UNA SOLICITUD DE INFORMACION. 
 
 
1.1 Registro obligatorio. 
 
Este es el primer paso para acceder al INFOMEX. Para realizar una Solicitud de Información al Tribunal, los 
interesados deberán crear una cuenta de usuario, utilizando el ícono denominado  “regístrate ahora”, 
ubicado en la página de inicio. 
 

 
 

Hecho esto, se abrirá una ventana en donde se le solicitarán algunos datos, así como el nombre de usuario 
y contraseña que se deseen utilizar para futuros accesos. 
 

 
 
 
NOTA: los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. 
 



 
Una vez ingresado el nombre de usuario y la contraseña se presentará la siguiente pantalla: 
  

 
 

 
En la parte izquierda de la pantalla, se le presenta al usuario un menú de opciones para el registro, atención 
y seguimiento de solicitudes, así como 4 pestañas para recabar datos. 
 
 
1.2 ¿Qué información se puede solicitar? 
 
Este apartado, permite al particular detallar su solicitud de información; cuenta con: un campo para redactar 
su solicitud, así como a quién va dirigida dicha solicitud de información. 

 

 
 
 
Finalizada la captura de datos, será necesario dar click en el boton de “Continuar”. 
 
 
 



1.3 ¿Cómo desea el usuario recibir información?  
 
Este apartado, permite al particular indicar el medio por el cual desea recibir respuesta a su solicitud. 
 

 
 
 
NOTA: El medio de respuesta señalado por el usuario no es necesariamente el medio en el que el Tribual 
cuenta con la información, por lo que se intentará, en la medida de lo posible, contestar en el medio 
solicitado por el usuario. El Tribunal está obligado a entregar respuesta, en el medio en que se encuentre 
disponible la información. 
 
Una vez realizado lo anterior es necesario dar clic en “Continuar”. 



 
 
1.4 Datos del Solicitante  
 
Este apartado permite al particular indicar el nombre de la persona que solicita la información. En caso de 
acceso personal, los datos del usuario se muestran automáticamente, sin embargo, el usuario puede solicitar 
información a nombre de otras personas. 
 
En el caso de las Unidades de Atención, ese apartado servirá para capturar el nombre de la persona que 
solicitó su información vía manual. 
 
Finalizada la captura, será necesario presionar el botón de “Continuar”. 
 

 
 

 
NOTA: Es requisito indispensable para continuar, señalar un correo electrónico válido, ya que será el medio 
para recibir notificaciones posteriores. 
 
 
1.5 Datos Estadísticos 
 
Este apartado, servirá para generar reportes estadísticos sobre los solicitantes de INFOMEX. Dicha 
información no es obligatoria, sin embargo será de gran utilidad para identificar el nicho de usuarios del 
sistema. 
 

 
 
Finalizada la captura de este apartado, será necesario presionar el botón de “Enviar”. 
 



Si se deja en blanco alguno de los campos obligatorios, al finalizar la secuencia de pestañas aparecerá la 
ventana de “alerta” para que se corrija o llene el campo faltante. 
 
 
 

 
 
 
 

2.-CONCLUSIÓN DE LA SOLICITUD E IMPRESIÓN DE ACUSE DE RECIBO. 
 

Una vez capturada la solicitud, aparecerá un mensaje al usuario, en el que se le notifica que ya fue 
ingresada su solicitud y donde podrá imprimir su Acuse de Recibo. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2.1 Acuse de recibo 
 
Es el documento que le servirá al particular como comprobante de que su solicitud de información fue 
ingresada exitosamente al Sistema INFOMEX. 
 
Dicho documento, podrá almacenarse digitalmente en la computadora del usuario, imprimirse o consultarse 
posteriormente, a través del Sistema, dentro del apartado de “Mis Solicitudes”. 



 
       Día  01 de Julio ANTES de las 15:00 HRS                                    DESPUÉS de las 15:00 HRS 

 
 
NOTA: El acuse de recibo considera la hora de ingreso, es decir, después de las tres de la tarde, el Sistema 
realiza los cálculos tomando en cuenta los días no hábiles, feriados y periodos vacacionales registrados en 
el calendario de trabajo, generando un acuse con fecha posterior y tomando como hora las nueve de la 
mañana. 
 
 
 
 



POSIBLES RESPUESTAS A SUS SOLICITUDES DE INFORMACION. 
 
 
1) “Prevención a la Solicitud” 
  
Se notifica al solicitante que la información requerida no puede ser localizada debido a que la solicitud no 
contiene los elementos necesarios que hacen posible su identificación. Para continuar con el trámite, se 
requiere al solicitante que aclare y/o complete la información que solicita. 
 
El solicitante recibe la notificación de prevención y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 
 
Acuse en formato PDF. 
 
 

 
 



 
El solicitante responde a la Prevención de datos. (Dentro del plazo). 
 

 
 
 
Según la respuesta proporcionada por el solicitante, la Unidad de Enlace determina el proceso que dará a la 
solicitud. 
 

• La Unidad de Enlace puede responder la solicitud. 

• La Unidad de Enlace resuelve si hace uso del proceso de gestión interna y genera    subfolios de 

atención. 

Si el solicitante no da respuesta a la prevención de datos dentro del plazo establecido de cinco días hábiles, 
el Sistema indicará que el proceso ha terminado automáticamente. 
 

 
 
 



 
En este supuesto, el solicitante recibirá la notificación correspondiente por el vencimiento del plazo y el 
Sistema generará el acuse en formato PDF indicando que la solicitud fue desechada por incumplimiento. 
 

 
 
 
Acuse en formato PDF. 
 

 
 
 
 
 



 
2) Información disponible “Generación Con Costo”.  
 
El solicitante recibe la notificación de disponibilidad, en al que se le informa sobre los medios de generación 
y costos; debe  seleccionar algún medio para continuar. 
 

 
 
 
El  solicitante confirma la modalidad y la forma de entrega (Con Costo). 
 
Al haber solicitado un medio que genere un costo, el siguiente paso será la expedición de una Orden de 
Pago en formato PDF. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
El solicitante recibe la notificación de pago en formato PDF. 
 

 
 
El solicitante recibirá la notificación de pago y procederá a la realización de éste, de conformidad con las 
instrucciones descritas en dicha notificación. Finalmente, deberá hacerlo llegar a la Dirección de la Unidad 
de Enlace en un plazo máximo 20 días hábiles. 
 
La Unidad de Enlace recibirá por el medio que ésta determine, la notificación del pago realizado y procederá 
al registro y entrega de la información. 
 
 



 

 
 
Se genera el comprobante de pago para la Unidad de Enlace. 
 

 
 

 
 

El Solicitante recibe la notificación de Entrega. 



 
3) Información disponible “Generación sin Costo” 

 
El usuario confirma la modalidad y la forma de entrega (Sin Costo). 
 

 
 
El solicitante recibe la respuesta final a través del Sistema. 
 

 
 
El solicitante recibe notificación de entrega. 
 

 
 



4) “Corresponde a otra Dependencia” 
 
La Unidad de Enlace orienta al solicitante que dirija su consulta a otra Dependencia / Institución debido a 
que el contenido de la misma no compete al Tribunal. 
 
El solicitante recibe la notificación donde se orienta dirigir su consulta a otra Dependencia o Institución. 
 

 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5) “Información Confidencial” 
 

Se indica al solicitante que la información se encuentra clasificada como confidencial, por lo que se niega el 
acceso a la misma. 
 
El Solicitante recibe la notificación correspondiente. 
 

 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente en formato PDF. 
 

 
 

 
 
 



6) “Solicitud improcedente” 
 
Se indica al solicitante que la Solicitud es improcedente, debido a que no es materia del Reglamento en 
materia de Transparencia de este Tribunal. 
 
El Solicitante recibe la notificación correspondiente. 
 
 

 
 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 

 



 
7) “Información inexistente” 
 
Se informa al solicitante que la información solicitada no existe en los archivos del Tribunal. 
 
El Solicitante recibe la notificación 
 

 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 

 
 



 
8) Información Pública “Orientación” 
 
Se orienta al solicitante sobre dónde y cómo obtener la información que solicita debido a que ya es pública. 
 
El solicitante recibe la notificación 
 

 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF 
. 

 
 

 



 
9) “Entrega de información vía INFOMEX” 
 
El Tribunal cuenta con la información requerida en medio electrónico y hace entrega de la misma a través 
del Sistema INFOMEX. 
 
El solicitante recibe la notificación y el documento electrónico a través del Sistema. 
 

 
 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 

 
 
 
 



 
10) “Información Reservada” 
 
Se notifica al solicitante que la información requerida se encuentra clasificada como reservada, por lo que se 
niega el acceso a la misma. 
 
El Solicitante recibe la notificación 
 

 
 
El solicitante recibe la notificación correspondiente y genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 

 
 
 
 



11) “Ampliación del Plazo (Prórroga)” 
 
Se notifica al solicitante que debido a la naturaleza de la información requerida, el Tribunal hará uso de la 
ampliación del plazo de veinte días hábiles para reunirla. 
 
El solicitante recibe la notificación de la prórroga. 
 

 
 
 
El solicitante genera el acuse en formato PDF. 
 

 
 
 
Acuse en formato PDF. 
 



 
 


