
A

Guía para presentar solicitudes de información 
a través del portal de Internet de la 
Suprema Corte de Justicia de la Nación 
para solicitantes



B

Ministro Juan N. Silva Meza

Presidente

Primera Sala

Ministro Jorge Mario Pardo Rebolledo

Presidente

Ministro José Ramón Cossío Díaz

Ministro Alfredo Gutiérrez Ortiz Mena

Ministra Olga Sánchez Cordero de García Villegas

Ministro Arturo Zaldívar Lelo de Larrea 

Segunda Sala

Ministro Sergio A. Valls Hernández

Presidente

Ministro Luis María Aguilar Morales

Ministro José Fernando Franco González Salas

Ministra Margarita Beatriz Luna Ramos

Ministro Alberto Pérez Dayán

Comisión para la Transparencia, Acceso a la Información Pública Gubernamental y Protección de Datos Personales

Ministra Olga Sánchez Cordero de García Villegas

Presidenta

Ministro Luis María Aguilar Morales

Ministro Alberto Pérez Dayán

Comité de Acceso a la Información y de Protección de Datos Personales

Maestro Alfredo Farid Barquet Rodríguez 

Presidente

Licenciado Héctor Daniel Dávalos Martínez

Abogada Paula del Sagrario Núñez Villalobos



1

Presentación………………………………………………………………………………..  2

Ingresar al sistema……………………………………………………………………..  3

Crear usuario y contraseña………………………………………………………..  4

Presentar solicitudes de Acceso a la Información………………….  5

Presentar solicitudes de Acceso, Rectificación, 
Cancelación u Oposición a la publicación 
de Datos Personales…………………………………………………………………… 12

Interponer medios de defensa…………………………………………………. 19

Dar seguimiento a las solicitudes……………………………………………. 25

Recuperar contraseña………………………………………………………………… 27

Contenido



2

Con el objeto de facilitar al solicitante la forma de presentar sus peticiones ante la Unidad de Enlace de la 
Suprema Corte de Justicia de la Nación (SCJN), se ha dispuesto elaborar una guía gráfica para su apoyo.

Mediante esta guía, el usuario del servicio tendrá el conocimiento de la integración estructural del Siste-
ma de Solicitudes de Acceso a la Información (SSAI).

Asimismo, conocerá cada una de las funciones, así como las pantallas que conforman el sistema, e identi-
ficará, a través de la explicación que aquí se detalla, su contenido y funcionamiento.

La Unidad de Enlace ha realizado los esfuerzos necesarios para integrar esta guía con lenguaje sencillo 
e imágenes que orienten, paso a paso al solicitante, para presentar sus solicitudes, tanto de acceso a la 
información, como de acceso, rectificación, cancelación u oposición a la publicación de datos personales, 
y, en su caso, interponer los medios de defensa que procedan.

Es por lo anterior que se espera que después de la lectura de este material, y su posterior práctica, el usua-
rio tenga más facilidades para ejercer su derecho de acceso a la información, así como los derechos de 
acceso, rectificación, cancelación u oposición a la publicación de datos personales.

Unidad de Enlace de la Suprema Corte de Justicia de la Nación.

Presentación
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1. Ingresar al portal de Internet de la Suprema Corte de Justicia 
de la Nación:
http://www.scjn.gob.mx/Paginas/Inicio.aspx

2. En la página principal, ubicar y dar un clic en la liga 
“TRANSPARENCIA”:
http://www.scjn.gob.mx/Transparencia/Paginas/trans_int.aspx

3. En la parte inferior izquierda de la pantalla, deberá ingresar 
a la aplicación a través del vínculo “Infomex: Sistema de 
Solicitudes de Acceso a la Información”, la cual abrirá la página:
http://www2.scjn.gob.mx/ssai/ 

TIP: Para agilizar el ingreso al sistema, se sugiere agregar a sus favoritos de Internet este vínculo.

Ingresar al sistema

 Ingresará a la página principal del sistema:
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Crear usuario y contraseña

Para presentar nuevas solicitudes a través del sistema, será necesario registrar un nombre de usuario y contraseña. 

1. En caso de no contar con éstos, se deberá dar un clic sobre la liga “Registro de usuario nuevo”.

2. Se abrirá una nueva ventana denominada “Módulo de Registro”, en la que habrá que llenar el formulario, considerando los 
datos obligatorios que se encuentran señalados con un asterisco(*). Se sugiere que el nombre de usuario y contraseña no sean 
idénticos. Por la importancia de éstos, es necesario recordarlos y resguardarlos para la posterior presentación de solicitudes. Dar 
clic en “Aceptar”. Se abrirá el formulario de presentación de solicitudes.

IMPORTANTE: Respecto de los datos de identificación de los peticionarios, se sugiere que éstos sean reales, con el objeto de que, para que proceda algún medio 
de defensa o solicitud de acceso, rectificación, cancelación u oposición a la publicación de datos personales, será necesario acreditar la identidad del peticionario.
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Presentar solicitudes de acceso a la información

Detalles de la pantalla:

Panel superior: 
Solicitantes. Sirve para identificar el nombre de la persona registrada para presentar solicitudes de información.

Panel izquierdo:
Nueva solicitud de información: Esta sección sirve para registrar nuevas solicitudes de información para la Suprema Corte.

Recurso de revisión: Esta sección sirve para interponer dicho medio de defensa, una vez que se reciba la notificación por parte 
del Comité de Acceso a la Información y de Protección de Datos Personales (CAIPDP).

Mis solicitudes: Esta sección sirve para visualizar la lista de las solicitudes presentadas por el usuario a través del sistema, así 
como para consultar el estado que guarda cada una de ellas.

Actualizar mis datos: Esta sección sirve para revisar, y, en caso necesario, actualizar o modificar alguno o algunos de los datos 
proporcionados al momento del registro de usuario.

Cerrar sesión: Esta sección sirve para dar por terminada la consulta o la presentación de solicitudes de información por el usua-
rio registrado, regresándolo a la pantalla principal del sistema.

Panel izquierdo Panel derecho
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Panel derecho:
Está integrado por cuatro secciones o pestañas cuya función es llevar paso a paso al peticionario para la presentación de soli-
citudes de información.

Secciones:

1. ¿Qué información solicitas?
2. ¿Cómo deseas recibir la información?
3. Datos del solicitante.
4. Información estadística.

1 2

3 4
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•	 Tipo de solicitud: Sirve para indicar si la solicitud es de acceso a la información, o de acceso, rectificación, cancelación u opo-
sición a la publicación de datos personales (ARCO). En caso de corresponder a solicitud relacionada con los derechos ARCO, 
el solicitante deberá acudir al Módulo de Acceso a ratificar su escrito, toda vez que se trata de un trámite personalísimo.                                      

•	 Información solicitada: Es un campo de texto que sirve para que el peticionario detalle el cuerpo de su solicitud, cumplien-
do con lo establecido en las fracciones II y III, del artículo 40 de la Ley de Transparencia, a saber: “La descripción clara y pre-
cisa de los documentos que solicita”, y “Cualquier otro dato que propicie su localización con objeto de facilitar su búsqueda”. 
En caso de requerir adjuntar un documento como petición, deberá dar un clic en el icono  y localizar en su equipo de 
cómputo el archivo correspondiente.

•	
•	 ¿A quién le quieres preguntar?: Este campo sirve para identificar el órgano al que se le solicita la información, en este caso, 

el Módulo de Acceso a la Información.

Completada esta sección, deberá dar un clic en “Continuar…”.

Sección 1. ¿Qué información solicitas?

Esta sección sirve para establecer la temática de la solicitud de información, y cuenta con los siguientes campos:

NOTA: Es importante mencionar que el acceso a la información versará única y exclusivamente sobre documentos que el sujeto obligado tenga bajo su resguardo, 
y no para obtener pronunciamientos u opiniones sobre la justificación legal de los actos de un órgano del Estado, o funciones de la Suprema Corte de Justicia de 
la Nación.
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Sección 2. ¿Cómo deseas recibir la información?

Esta sección permite indicar la modalidad de entrega preferida por el peticionario, de conformidad con la fracción IV, del artí-
culo 40, de la Ley de Transparencia.

•	 El usuario seleccionará una modalidad de entrega de la información, por lo que, en caso de ser dos o más las mo-
dalidades preferidas, deberá indicarlas a través del campo de texto denominado “Modalidades múltiples”.    

•	 Completado este paso, deberá dar un clic en “Continuar…”.  

IMPORTANTE: La modalidad de respuesta indicada no necesariamente será el medio por el cual la Suprema Corte entregará la información, esto es que, si la 
información requerida en determinado soporte se encuentra disponible, será a través de ese medio en que será otorgada. Ahora bien, si el peticionario indica 
diversas modalidades, se tendrá por satisfecho el acceso a la información, siempre y cuando se otorgue en una de ellas (Criterio 02/2006 del CAIPDP).  
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Sección 3. Datos del solicitante.

En esta sección se indican, de manera automática, los datos que el solicitante ingresó al momento de su registro y, asimismo, 
le permite realizar modificaciones a dicho formulario.

Es optativo para el usuario realizar correcciones o aportar más datos.

Completado este paso, deberá dar un clic en “Continuar…”.
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Sección 4. Información estadística.

Esta sección sirve para proporcionar, optativamente para el peticionario, datos que generarían reportes estadísticos para la Supre-
ma Corte, tales datos son:

•	 Sexo.
•	 Fecha de nacimiento.
•	 Nivel educativo.
•	 Ocupación.
•	 Medio por el que se enteró de la posibilidad de la presentación de solicitudes a través del sistema.  

 
Completado este paso, se deberá dar un clic en “Enviar”.

IMPORTANTE: Para poder registrar adecuadamente la solicitud y obtener un número de folio, se deberán completar todos los campos marcados como obliga-
torios, caso contrario, el sistema visualizará un mensaje indicando el o los requisitos faltantes, con el objeto de que se completen.

A continuación, el sistema generará, en formato .pdf, el acuse de recepción de la solicitud de información presentada.

Para visualizar el acuse, el peticionario deberá dar un clic sobre el icono  
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El acuse de recepción de solicitud presentada, es el medio por el cual el peticionario acredita haber presentado la solicitud de in-
formación a través del sistema, y que fue registrada de manera exitosa en dicha herramienta.

Este documento puede almacenarse digitalmente en la computadora o imprimirse, para consultarse posteriormente a través del 
sistema, dentro del apartado “Mis solicitudes”.

Este formato muestra la fecha y hora de recepción de la solicitud, el nombre del solicitante, el nombre de su representante, en su 
caso, su domicilio y correo electrónico, la información requerida, si es que se anexó algún archivo a la solicitud, la modalidad de 
entrega preferida, y, finalmente, la fecha en que se tiene por presentada la solicitud.*

* De conformidad con lo establecido en el último párrafo del artículo 113 del Acuerdo General de la Comisión para la Transparencia, Acceso a la Informacion 
Pública Gubernamental y Protección de Datos Personales de la Suprema Corte de Justicia de la Nación, del nueve de julio de dos mil ocho, relativo a los 
órganos y procedimientos para tutelar en el ámbito de este Tribunal los derechos de acceso a la informacion, a la privacidad y a la protección de datos perso-
nales garantizados en el Articulo 6o. Constitucional, “…el plazo para dar respuesta a la solicitud comenzará a partir de la presentación de la petición mediante 
el sistema de recepción de solicitudes, considerando que se realice en días hábiles y dentro del horario establecido para los Módulos de Acceso instalados en la 
ciudad de México. Para el caso de solicitudes registradas en el sistema en días inhábiles o fuera del horario señalado, el plazo referido comenzará a computarse 
hasta el día hábil siguiente al que se presentó la petición.”
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Presentar solicitudes de Acceso, Rectificación, Cancelación 
u Oposición a la publicación de Datos Personales (ARCO)

Este procedimiento se llevará a cabo cuando cualquier persona que demuestre interés para ello, solicite conocer la existencia 
de un archivo, registro, base o banco de datos de carácter personal, el ámbito y la finalidad de la colección de éstos y de los 
destinatarios de la información, las consecuencias de la obtención de esos datos, y el acceso, rectificación o cancelación de sus 
datos personales, así como la oposición a su publicación.

Dicha solicitud podrá ser ejercida directamente por el interesado, sus tutores, curadores y sucesores, por sí o por medio de apo-
derado, y deberá contener, cuando menos, los siguientes requisitos (artículo 141 AGCTAIPGPDPSCJN):

1. Nombre del interesado y, en su caso, de su representante legal, tutor, curador o sucesor; así como el documento que acredite 
tal representación o condición legal.

2. La expresión y acreditación de su interés.
3. El nombre del tercero interesado, si lo hubiere.
4. El señalamiento, con la mayor precisión posible, del nombre y ubicación del archivo o registro de datos, así como del órgano 

del cual depende;
5. La precisión de los datos personales que son materia de la solicitud de acceso, rectificación, cancelación u oposición a su 

publicación.
6. Las razones por las que considera que en el registro o archivo de datos señalado, obra información referida a su persona, y 

que la misma le resulta discriminatoria, de riesgo para su integridad, falsa o inexacta.
7. De manera opcional, la solicitud de anotación provisional en el archivo o registro de datos, relativa a que la información 

cuestionada está sometida a un proceso administrativo de corrección.
8. En su caso, las pruebas que acrediten sus pretensiones.
9. Firma del promovente, su representante o de quien lo haga a su ruego si se encontrare imposibilitado para ello, en los casos 

que sea conducente.

NOTA: Al presentar su solicitud por medios electrónicos para ejercer sus derechos ARCO, el peticionario deberá acreditar que es el titular de los datos personales 
solicitados, y ratificar con su firma autógrafa ante la Unidad de Enlace, o bien, la de aquella persona designada por éste, siempre y cuando existan causas que 
justifiquen su imposibilidad para ello.
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Independientemente de presentar solicitudes de acceso a la 
información, o bien, para el ejercicio de los derechos ARCO, el 
sistema le permite al peticionario presentar ambos tipos de 
solicitudes utilizando su mismo usuario y contraseña.

En ese tenor de ideas, para presentar una solicitud de ejercicio 
de derechos ARCO, deberá repetir el procedimiento de ingreso 
al sistema que se describió al principio de esta guía, es decir, 
ingresar al vínculo http://www2.scjn.gob.mx/ssai/, proporcio-
nar su nombre de usuario y contraseña en las casillas destina-
das para ello, y dar un clic en el botón “Iniciar sesión”.

A continuación, dará un clic en “Nueva solicitud de informa-
ción”, que se encuentra en el panel izquierdo de la pantalla.
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Dentro del panel de inicio, se seleccionará el tipo de solicitud “Datos Personales”, que se encuentra dentro de la opción “¿Qué 
información solicitas?”.

En “Tipo de gestión”, se indicará el procedimiento a seguir: Acceso, Rectificación, Cancelación u Oposición a la publicación de 
datos personales.

En el cuadro de texto de “Información Solicitada”, deberá de escribir su solicitud, procurando cumplir con los requisitos esta-
blecidos en el artículo 141 del AGCTAIPGSCJN. Si el espacio resulta insuficiente, podrá adjuntar un documento en formato .txt, 
.doc, .ppt, .pps, .pdf o .zip.

Posteriormente, se seleccionará el Módulo de Acceso ante el cual se presentará la solicitud.

Completada esta acción, deberá dar un clic en “Continuar…”.
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En “Cómo deseas recibir la información”, se elegirá la modalidad de entrega de la respuesta, por lo que deberán ser mediante 
copias simples o certificadas. 

La reproducción de los datos personales solicitados, únicamente serán en copias simples (sin costo) o en copias certificadas 
(con costo). 

En caso de haberse realizado una nueva solicitud respecto del mismo sistema de datos personales en un periodo menor a doce 
meses a partir de la última solicitud, las copias simples generarán un costo.

Completada esta acción, se deberá dar un clic en Continuar…

IMPORTANTE: Si el solicitante opta por la recepción de información a través del correo certificado o del servicio de mensajería en su domicilio, los gastos de 
envío correrán por cuenta de éste. 
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En “Datos del solicitante”, al igual que para la presentación de solicitudes de información, se indican, de manera automática, los 
datos que el peticionario ingresó al momento de su registro, y asimismo, permite realizar modificaciones a dicho formulario.

Por lo anterior, y toda vez que se trata de solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO, el mismo solicitante deberá acreditar su 
identidad para recibir los datos personales con credencial de elector, cartilla del servicio militar, cédula profesional o pasaporte 
ante la Unidad de Enlace, o bien, el Módulo de Acceso que elija. 

La entrega de dichos datos se hará en la Unidad de Enlace (si decide recogerlos personalmente) o le serán enviados por medio de 
correo certificado con notificación. Si desea nombrar a un representante legal para que reciba sus datos, dicho representante de-
berá acudir directamente a la Unidad de Enlace para acreditar tal representación y recibir los datos personales.

Es optativo para el usuario realizar correcciones o aportar más datos en este apartado.

Completado este paso, deberá dar un clic en “Continuar…”.
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En “Información estadística”, podrá proporcionar, de manera opcional, datos que generarán reportes estadísticos para la Suprema 
Corte, de la misma forma que para la presentación de solicitudes de acceso a la información. 

Completado este paso, deberá dar un clic en “Enviar”.

A continuación, el sistema generará, en formato .pdf, el acuse de recepción de la solicitud presentada por el peticionario.

Para visualizar el acuse, deberá dar un clic sobre el icono 
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Finalmente, podrá visualizar su acuse de recepción de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, con el cual, se acredita haber 
presentado la solicitud a través del sistema, y que fue registrada de manera exitosa en dicha herramienta. Tal documento pue-
de almacenarse en la computadora o imprimirse, para consultarse posteriormente a través del sistema, dentro del apartado 
“Mis solicitudes”.

Muestra la fecha y hora de recepción de la solicitud, el nombre del solicitante, el de su representante, en su caso, su domicilio y 
correo electrónico, la información requerida, si es que se anexó algún archivo, la modalidad de entrega preferida, y, la fecha en 
que se tiene por presentada la solicitud.

De conformidad con lo establecido en los artículos 144 y 145 del Acuerdo General de la Comisión para la Transparencia, Acceso 
a la Informacion Pública Gubernamental y Protección de Datos Personales de la Suprema Corte de Justicia de la Nación, del 
nueve de julio de dos mil ocho, “Si en la solicitud únicamente se ejerció el derecho de acceso, la Unidad de Enlace, con el informe 
que rinda el órgano responsable, hará entrega inmediata al solicitante de la información, en un plazo no mayor a diez días hábiles 
contado a partir de la presentación de aquella…” y “Cuando se trate del ejercicio de los derechos de rectificación, cancelación de 
datos personales o de oposición a su publicación, deberá responderse al solicitante dentro de los treinta días hábiles siguientes a 
la presentación de la solicitud”.
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Interponer medios de defensa

Para la presentación de algún medio de defensa, se deberán 
seguir los pasos que a continuación se señalan:

1. Ingresar al Sistema.
2. Dar clic en “Mis solicitudes”, del lado izquierdo de la pan-

talla.
3. Teclear el número de la solicitud en el campo destinado al 

“Folio de la solicitud”.
4. Dar un clic en “Buscar”.
5. Se desplegará en la misma ventana los “Resultados de la 

búsqueda”.

IMPORTANTE: De conformidad con lo establecido por los artículos 37 del RSCJNCJFLFTAIPG, y 175 del AGCTAIPGPDPSCJN, el Recurso de Revisión procede contra 
las resoluciones del Comité.
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Dar clic en la liga del folio de la solicitud. Abrirá el “Historial de la solicitud”.

Dar clic en “Notificación de la respuesta de la Unidad de Enlace”. Abrirá la ventana que contiene la respuesta por parte 
de la Suprema Corte. 

Dar clic en el botón “Cerrar”.
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Del lado izquierdo de la pantalla, dar clic en “Recurso de Revisión”.

Dar clic sobre el número de folio de la solicitud.

Aparecerá una ventana con tres secciones:

1. Acto que se recurre.
2. Datos del recurrente.
3. Datos de la solicitud de información.
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Recurso de Revisión

Sección 1. Acto que se recurre.

1. El solicitante deberá indicarlo a través del cuadro de texto disponible para ello. Si necesita de mayor espacio para detallarlo, 
podrá adjuntar un documento mediante el icono    

2. Terminado este paso, dará clic en “Continuar…”.

Sección 2. Datos del recurrente.

En esta pantalla, el usuario verificará que sus datos estén correctos y que sean verdaderos, lo anterior, a efecto de que proceda 
el recurso. Una vez validados, dará clic en “Continuar…”.
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Sección 3. Datos de la solicitud de información.

En esta sección, el peticionario indicará la fecha de presentación de la solicitud, fecha de registro de ampliación de plazo, fecha 
de la respuesta, modalidad solicitada, y dar clic en “Enviar”.
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A continuación, el sistema generará, en formato .pdf, el acuse de recepción de la solicitud de información presentada por el 
peticionario.

Para visualizar el acuse, el peticionario deberá dar un clic sobre el icono 

Este formato es el medio por el cual el peticionario acredita haber presentado, a través del sistema, el Recurso de Revisión, y que 
fue registrado de manera exitosa en dicha herramienta.

El referido documento puede almacenarse digitalmente en la computadora, imprimirse, o consultarse posteriormente a través 
del sistema, dentro del apartado “Mis solicitudes”.
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Dar seguimiento a las solicitudes

Para poder revisar, consultar y dar seguimiento a las solicitudes presentadas por los peticionarios, una vez que se ingrese al 
sistema, se deberá dar un clic en la liga “Mis solicitudes”, que se encuentra en el menú del lado izquierdo de la pantalla. En con-
secuencia, accederá a una nueva pantalla denominada “Buscar mis solicitudes”.

En la pantalla “Buscar mis solicitudes”, podrá consultar el estatus de las solicitudes presentadas, es decir, Todas, Pendientes, Ter-
minadas; basta con seleccionar la opción deseada y dar un clic en el botón “Buscar”, para que el sistema despliegue en pantalla 
todas las solicitudes a consultar. Después de cualquier selección de búsqueda, se mostrará el resultado.



26

Al mostrar la ventana “Resultados de la búsqueda”, el usuario podrá:

1. Ver e imprimir nuevamente su acuse de recibo de solicitud de información. Deberá dar un clic en el icono     

2. Visualizar el historial de cada una de las solicitudes presentadas, lo cual se logra al dar un clic en el número de folio de la 
solicitud. Mostrará la ventana “Historial de la solicitud”.

Dentro de esta ventana, deberá dar un clic en la liga que indica el trámite de su solicitud. Mostrará la pantalla “Registro de la 
solicitud”.

Esta ventana le otorga la posibilidad de visualizar el detalle de la actividad en la que ingresó. Para salir de esta ventana, deberá 
dar un clic en “Cerrar”.



D
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Recuperar contraseña

En caso de haber extraviado u olvidado su contraseña de usuario al Sistema de Solicitudes de Acceso a la Información de la SCJN 
(SSAI-INFOMEX), se deberán seguir los pasos que a continuación se indican:

1. Dar clic en ¿Olvidaste tu contraseña?, a continuación, se visualizará un cuadro de diálogo que le requerirá proporcionar su 
nombre de usuario.                 
      

2. Escribir su nombre de usuario en el apartado correspondiente, y dar clic en “Continuar”. 
 

3. Responder la pregunta secreta seleccionada al momento de su primer registro, dar clic en “Continuar”. 

4. Escribir su nueva contraseña, dar clic en “Continuar”.  

Su contraseña ha sido actualizada. Dar clic en “Cerrar”. 

IMPORTANTE: En el caso de haber realizado estos pasos y no poder cambiar su contraseña, el usuario podrá comunicarse con el operador del Sistema, al (55) 
4113-1000, extensión 5415.



28


