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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO mediante el cual se aprueba el Manual de Percepciones de las Personas Servidoras Publicas del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio
fiscal dos mil veinticinco.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

ACUERDO ACT-PUB/05/02/2025.07

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PERCEPCIONES DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTICINCO.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos transitorios segundo y quinto del Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de simplificacion organica publicado el 20 de diciembre de 2024; 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 21 y Anexo 23.12 del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal dos mil veinticinco; 2, fracciones Xl y XV, 5, fraccion |, inciso
b), 64, y 66 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 29, fraccion | y 31, fraccion Xl
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 6, 8, 12, fracciones I, XIV, XIX, XXXIV,
XXXV, 16, fraccion VI, 18, fracciones XIV, XVI y XXVI y 30, fraccién | y Il del Estatuto Organico del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, asi como en términos
de la sentencia emitida por el Pleno de la Suprema Corte de Justicia de la Naciéon en la controversia
constitucional 280/2023; y conforme a las siguientes:

CONSIDERACIONES

1. Que el diez de diciembre de dos mil veinticuatro, la Camara de Diputados declaré reformadas,
adicionadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de simplificacion organica, que prevén la extinciéon de diversos organismos,
entre los que se incluye la extincion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales (INAI), transmitiendo sus atribuciones y facultades a diferentes
dependencias del Poder Ejecutivo Federal.

2.  Que el veinte de diciembre se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el DECRETO por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en materia de simplificacion organica, donde en su articulo Segundo se indica
que se tendra un plazo de 90 dias para la entrada en vigor del mencionado Decreto.

3. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos dispone en su articulo 127 que los
servidores publicos de los organismos autonomos recibiran una remuneracion adecuada e
irrenunciable por el desempefio de su funcion, empleo, cargo o comision, que debera ser
proporcional a sus responsabilidades.

4. Que de conformidad con el articulo 2°, fracciones XlIl y XV de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria (LFPRH) se entiende como ejecutores de gasto a los entes autbnomos
a los que se asignan recursos del Presupuesto de Egresos a través de los ramos auténomos, los
cuales se constituyen como personas de derecho publico de caracter federal con autonomia en el
ejercicio de sus funciones y en su administracion, creadas por disposicion expresa de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

5. Que con fundamento en lo dispuesto en el articulo 5, fraccion |, inciso b), de la LFPRH, la autonomia
presupuestaria otorga al Instituto la facultad para ejercer su presupuesto con base en los principios
de eficiencia, eficacia y transparencia, sin sujetarse a las disposiciones generales emitidas por las
Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.

6. Que la propia LFPRH establece en el articulo 64 que el gasto en servicios personales, aprobado en
el Presupuesto de Egresos, comprende la totalidad de recursos para cubrir las remuneraciones que
constitucional y legalmente correspondan al personal de los ejecutores de gasto por concepto de
percepciones ordinarias y extraordinarias, las aportaciones de seguridad social, asi como las primas
de los seguros que se contratan a favor de las servidoras y servidores publicos y demas
asignaciones autorizadas en los términos de las normas aplicables y las obligaciones fiscales que
generen dichas remuneraciones. Y que de conformidad con lo sefialado en el articulo 66, primer
parrafo, los entes auténomos por conducto de sus respectivas unidades de administracién emitiran
sus manuales de remuneraciones, incluyendo el tabulador y las reglas correspondientes.
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10.

Que con motivo de la Resolucién del H. Consejo de Representantes de la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el jueves 19 de diciembre de 2024,
con la cual aprueba el incremento a los Salarios Minimos generales para el ejercicio fiscal 2025, se
hace necesario actualizar el Anexo 1, del presente manual para que el sueldo base bruto tabular
mensual de los niveles OC4, OC3, OB6, OC1, PC6, PC4, PC2, PC1, PC5, PC3, OB5, OB4, OB3,
OB2, OB1, PA4, PA5, PA4, PA3, PA2 y PA1, no queden por debajo del sueldo base de cotizacion
que sirve para la determinacion de las cuotas y aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE y SAR a cargo
del INAIl y de las personas servidoras publicas.

Que el veinticuatro de diciembre de dos mil veinticuatro, el Pleno de la Camara de Diputados publico
en el Diario Oficial de la Federacion (DOF), el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal dos mil veinticinco, cuya vigencia inicia el primero de enero de dos mil veinticinco, y
dispone en su articulo 21, que los entes auténomos deberan publicar en el referido Diario, a mas
tardar el ultimo dia habil del mes de febrero, el manual que regule las remuneraciones para los
servidores publicos a su servicio, en el que se proporcione la informacion completa y detallada
relativa a las remuneraciones que se cubran para cada uno de los niveles jerarquicos, asi como la
estructura ocupacional con la integracion de los recursos aprobados en el capitulo de servicios
personales y la desagregacion de su plantilla total.

Que el Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales para el ejercicio fiscal dos
mil veinticinco (Manual de Percepciones), el cual forma parte del presente Acuerdo en documento
anexo, ha sido elaborado por la Direccién General de Administracion, observando los principios de
economia, eficiencia, eficacia, honradez, legalidad y transparencia en la gestidon publica en el
establecimiento de las remuneraciones y prestaciones a las personas servidoras publicas, de
conformidad con las atribuciones que le confiere el articulo 30, fracciones | y Il del Estatuto Orgénico,
como la unidad administrativa encargada de vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para
la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto.

Que el presente Manual de Percepciones fue formulado con base en los recursos autorizados en
materia de servicios personales, de conformidad con lo dispuesto en el Anexo 23.12 del Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal dos mil veinticinco, contiene los rubros tematicos
que se sefialan a continuacion:

. Objeto;
ll. Definiciones;
lll.  Ambito de aplicacion;
IV. Disposiciones generales;
V. Sistema de remuneraciones;
VI. Percepciones ordinarias sueldos y salarios
VIl. Prestaciones;
VIIl. Percepciones extraordinarias
IX. Transparencia;
X. Interpretacion, y
Xl. Vigilancia.
Asimismo, contiene los siguientes anexos:
Anexo 1.

Tabulador de percepciones brutas y netas mensuales para las personas servidoras publicas del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
para el ejercicio 2025.

Anexo 2.

Limites de percepcion ordinaria total para las personas servidoras publicas del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio
2025.

Anexo 3.

Seguros de personas (de Vida y de Retiro).
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Anexo 4A.

Sumas aseguradas del seguro de retiro para las personas trabajadoras que eligieron el sistema
de pensiones basado en cuentas individuales.

Anexo 4B.

Sumas aseguradas del seguro de retiro para las personas trabajadoras que eligieron el sistema
de pensiones establecido en el articulo Décimo Transitorio de la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para el afio 2025.

Anexo 5.

Estructura ocupacional del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales 2025.

Por lo antes expuesto, en las consideraciones de hecho y de Derecho, el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales expide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio fiscal
dos mil veinticinco, en los términos del documento que se adjunta y que forma parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO. El Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio fiscal dos mil
veinticinco, sera vigente a partir del dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

TERCERO. Se instruye a la Direccion General de Administracién para que el pago de las prestaciones
autorizadas en el Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales se realice al personal de estructura
en los términos aprobados, condicionado a la existencia de disponibilidad presupuestal y hasta los montos
indicados en el Manual para cada prestacion, debiendo informar a las Direcciones de Desarrollo Humano y
Organizacional y de Recursos Financieros el monto a pagar.

CUARTO. Se instruye a la Direccion General de Administracion para que dé cumplimiento a lo dispuesto
en el presente Acuerdo.

QUINTO. Se instruye a la Direccién General de Asuntos Juridicos para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero de 2025, se publique en el
Diario Oficial de la Federacion el presente Acuerdo y su anexo.

El presente Acuerdo y su anexo podran ser consultados en las siguientes direcciones electronicas:
https://home.inai.org.mx/wp-content/documentos/AcuerdosDelPleno/ACT-PUB-05-02-2025.07 .zip
Contenido de la carpeta zip:

1. Acuerdo ACT-PUB-05-02-2025.07 .pdf

2. Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas INAI 2025.pdf
www.dof.gob.mx/2025/INAI/ACT-PUB-05-02-2025-07 .zip

SEXTO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno para que, por conducto de la Direccion General de
Atencién al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y su anexo se
publiquen en el portal de internet del INAI.

SEPTIMO. Se instruye a la Secretaria Técnica del Pleno que, con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 45, fraccion 1V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, expida
certificacion del presente Acuerdo para agilizar su cumplimiento.

OCTAVO. Se abroga el Acuerdo ACT-PUB/14/02/2024.10, relativo a la aprobacion del Manual de
Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales para el gjercicio fiscal dos mil veinticuatro.

Asi lo acordaron, por unanimidad del Comisionado Presidente y las Comisionadas integrantes del Pleno
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, Adrian
Alcala Méndez, Norma Julieta del Rio Venegas, Blanca Lilia Ibarra Cadena y Josefina Roman Vergara, en
sesion ordinaria celebrada el cinco de febrero de dos mil veinticinco, ante Ana Yadira Alarcon Marquez,
Secretaria Técnica del Pleno.

Comisionado Presidente, Adrian Alcala Méndez.- Firmado electronicamente.- Comisionados: Norma
Julieta del Rio Venegas, Blanca Lilia Ibarra Cadena, Josefina Roman Vergara.- Firmado
electrénicamente.- Secretaria Técnica del Pleno, Ana Yadira Alarcén Marquez.- Firmado electronicamente.
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MANUAL DE PERCEPCIONES PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES, PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTICINCO

FEBRERO DE 2025
INAI
ANEXO DEL ACUERDO ACT-PUB/05/02/2025.07

MANUAL DE PERCEPCIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTICINCO.

. OBJETO
II.  DEFINICIONES
. AMBITO DE APLICACION
IV. DISPOSICIONES GENERALES
V. SISTEMA DE REMUNERACIONES
. PERCEPCIONES ORDINARIAS
I. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS
VI. PERCEPCIONES ORDINARIAS SUELDOS Y SALARIOS
VIl. PRESTACIONES
. PRESTACIONES POR MANDATO DE LEY
Prima Quinquenal
Prima Vacacional
Vacaciones
Aguinaldo
Licencia por maternidad y permiso de lactancia
Permiso de paternidad
Pago por defuncion
I.  PRESTACIONES APROBADAS POR EL PLENO DEL INSTITUTO
Ayuda para gastos de funeral
Gratificacién de fin de afio
Seguros
Permisos al personal
Ayuda de despensa
Servicio médico y psicologico
Licencia para alimentacion de menores
Comedor
VIIl. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS
IX. TRANSPARENCIA
X. INTERPRETACION
XI.  VIGILANCIA
TRANSITORIOS
ANEXO 1

TABULADOR DE PERCEPCIONES BRUTAS Y NETAS MENSUALES PARA LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MiL
VEINTICINCO.



Viernes 28 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL

ANEXO 2

LIMITES DE PERCEPCION ORDINARIA TOTAL PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

ANEXO 3
SEGUROS DE PERSONAS
ANEXO 4A

SUMAS ASEGURADAS DEL SEGURO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS TRABAJADORAS QUE
ELIGIERON EL SISTEMA DE PENSIONES BASADO EN CUENTAS INDIVIDUALES

ANEXO 4B

SUMAS ASEGURADAS DEL SEGURO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
QUE ELIGIERON EL SISTEMA DE PENSIONES ESTABLECIDO EN EL ARTICULO DECIMO TRANSITORIO
DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
ESTADO PARA EL ANO 2025

ANEXO 5

ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 2025

. OBJETO

Articulo 1.- El presente ordenamiento establece las disposiciones generales para regular el otorgamiento
de las remuneraciones y prestaciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Il. DEFINICIONES

Articulo 2.- Para efectos de este ordenamiento, las definiciones previstas en el articulo 2 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria seran aplicables, conjuntamente con las siguientes:

. Comisionadas o Comisionados: Las personas integrantes del Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

1. Compensacion Garantizada: Los importes en favor de las personas servidoras publicas que
forman parte de sus remuneraciones ordinarias, se consignan en el tabulador de percepciones,
son complementarias del sueldo base tabular y conforman al sueldo integrado;

1. Compensaciones: Las remuneraciones complementarias al sueldo integrado que se cubren a
las personas servidoras publicas y se consideran en el rubro de sueldos y salarios. Estas
remuneraciones no forman parte de la base de calculo para determinar las prestaciones basicas,
ni las cuotas y aportaciones de seguridad social, salvo aquellas que en forma expresa determinen
las disposiciones aplicables. Dichos conceptos de pago no podran formar parte de la base de
calculo para efectos de indemnizacién o liquidacion, con excepcion de los supuestos especificos
que establezca el Presupuesto de Egresos;

V. Desarrollo Humano: La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacional, adscrita a la
Direccion General de Administracion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

V. Direccion General: Direccion General de Administracion del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

VI. Grado: El valor que se le da a un puesto de un mismo grupo en el tabulador de percepciones;

VII. Grupo: El conjunto de puestos que determinan la jerarquia o rango en el tabulador de

percepciones, independientemente de la denominacién del puesto. Los grupos que existen en el
Instituto son mando superior; mando medio, y apoyo operativo;

VIII. Estructura ocupacional: El ordenamiento jerarquico de plazas que refleja el nimero ocupadas a
un periodo determinado y forman parte de las plazas autorizadas por grupo, grado y nivel, asi
como el desglose de sus percepciones;
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XL
XiIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVII.

XXIX.

Estructura organica: Es la forma en que se encuentran ordenadas las unidades administrativas
que integran el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
datos Personales, en el que se plasman las jerarquias, atribuciones, division de funciones y
delimita responsabilidades;

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales;

ISSSTE: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Ley del ISSSTE: La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: La Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional;

Manual: El Manual de Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Nivel o Nivel salarial: La escala de percepciones ordinarias identificada en el Tabulador
respectivo, relativa a los puestos ordenados en un mismo grupo y grado;

Pleno: El 6rgano maximo de direccion y decision del Instituto, integrado por siete personas
Comisionadas o Comisionados;

Percepcion extraordinaria: Las remuneraciones autorizadas por el Pleno que no constituyen un
ingreso fijo, regular o permanente, y su otorgamiento se encuentra sujeto a los requisitos y
condiciones que les rigen. Este tipo de percepciones en ninglin caso integran la base de célculo
para efectos de indemnizacion, liquidacion o de prestaciones de seguridad social, y estan sujetas
a la existencia de suficiencia presupuestaria;

Percepcion ordinaria: Las remuneraciones fijas mensuales, y regulares, vigentes durante el
ejercicio, que reciben las personas servidoras publicas por el desempefio de sus funciones, de
conformidad con el nivel salarial correspondiente a su cargo, y se integran con el sueldo base
tabular y la compensacion garantizada;

Plantilla de personal: La relacion de personal que labora en las unidades administrativas que
conforman la estructura organica, sefialando el puesto que ocupan y las percepciones;

Plaza: La posicion presupuestaria que respalda a un puesto de la estructura ocupacional que
so6lo puede ser ocupada por una servidora o servidor publico a la vez y que tiene una adscripcion
determinada;

Prestaciones: Los beneficios que reciben las personas servidoras publicas, en razén al sueldo o
al grupo, grado y nivel autorizado al que pertenezcan, en los términos establecidos en el presente
Manual;

Puesto: La unidad impersonal para la que se determina su misidn, objetivos y funciones; implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio;

UMA: La Unidad de Medida y Actualizacion;

Servidora publica o Servidor Publico: El personal de confianza que ocupa una plaza
presupuestal autorizada en la estructura organica del Instituto;

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia;

Sueldo Base o Sueldo Base Tabular: Los importes consignados en el Tabulador de
percepciones que constituyen la base de calculo aplicable para calcular las prestaciones basicas
a favor de las personas servidoras publicas, asi como las cuotas y aportaciones por concepto de
seguridad social;

Sueldos y Salarios: Las remuneraciones que se deben cubrir a las personas servidoras publicas
por concepto de sueldo base tabular y compensacion garantizada por los servicios prestados al
Instituto, conforme a su nombramiento y el presente Manual;

Tabulador o Tabulador de percepciones: El instrumento técnico en el que se ordenan Yy fijan
por nivel, los valores monetarios autorizados para los puestos que integran la estructura
organizacional y se compone de sueldo base tabular y compensacién garantizada, y

Unidades Administrativas: Las areas a las que se les confiere funciones en el Estatuto
Organico del Instituto.
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Ill. AMBITO DE APLICACION

Articulo 3.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacién exclusiva para las
personas servidoras publicas del Instituto.

Articulo 4.- El Pleno del Instituto podra aprobar o modificar en cualquier momento disposiciones que
regulen en forma complementaria las percepciones ordinarias y las extraordinarias referidas en este Manual.

Articulo 5.- La Direccion General sera la unidad administrativa responsable de observar y dar seguimiento
a la aplicacion de este Manual.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6.- Las remuneraciones y prestaciones de las Comisionadas y Comisionados del Instituto,
quedaran reguladas por el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 7.- Las personas servidoras publicas del Instituto recibiran una remuneracion adecuada e
irrenunciable por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisién, que debera ser proporcional a sus
responsabilidades, en ninglun caso podran tener una remuneracién igual o mayor que su superior jerarquico,
salvo que el excedente sea consecuencia del desempefio de un trabajo técnico calificado o por
especializacion en su funcién; en cuyo caso, la suma de dichas retribuciones no debera exceder la mitad de la
remuneracion establecida para el Presidente de la Republica en el presupuesto correspondiente, de
conformidad con la fraccion Il del articulo 127 constitucional.

Articulo 8.- El presente Manual define las remuneraciones de todas las personas servidoras publicas del
Instituto.

Articulo 9.- Las adecuaciones a la estructura organica y ocupacional, asi como a la plantilla que se
deriven de la conversion u otras modificaciones de categorias seran aprobadas por el Pleno, atendiendo a la
suficiencia presupuestaria del ejercicio fiscal.

Las contrataciones o promociones se haran con base en los niveles establecidos en el Tabulador de
percepciones, y conforme a la suficiencia presupuestaria del ejercicio fiscal.

Articulo 10.- Las remuneraciones de las personas servidoras publicas seran reguladas por las
disposiciones del presente Manual, asi como por aquellas que emita el Pleno del Instituto para tales efectos.

La persona titular de la Direcciéon General presentara al Pleno para conocimiento, y en su caso
aprobacién, los proyectos de Acuerdo para el pago de las prestaciones del presente Manual.

Cuando no existan recursos presupuestales suficientes para cubrir las prestaciones que requieran
autorizacion del Pleno establecidas en el presente Manual, con los recursos existentes se autorizaran aquellas
con cuyo otorgamiento y monto se beneficie al mayor nimero de personas servidoras publicas.

Articulo 11.- En caso de que la persona servidora publica hubiese fallecido antes de hacer efectivo su
derecho al cobro de los conceptos de ndmina y demas prestaciones, estos deberan ser pagados por el
Instituto a quien acredite legalmente tener derecho al cobro.

Articulo 12.- Los descuentos a la ndmina de remuneraciones o prestaciones de las personas servidoras
publicas, seran los establecidos por ley, por mandato judicial, y aquellos con consentimiento de la persona
servidora publica para el pago de beneficios como seguros y comedor, asi como por concepto de viaticos,
fondos fijos y gastos no comprobados, que se efectuaran conforme a los montos solicitados por la Direccion
de Recursos Financieros.

Articulo 13.- Las personas servidoras publicas que al momento del pago de sueldos o prestaciones se
encuentren de licencia sin goce de sueldo, o bien hayan dejado de prestar sus servicios al Instituto, sélo
tendran derecho a que se les cubra la parte proporcional de las remuneraciones y prestaciones
correspondiente al tiempo laborado. Desarrollo Humano estara facultada para solicitar a las personas
servidoras o exservidoras publicas la devolucion de los pagos que hayan recibido en demasia a consecuencia
de la recepcion extemporanea de documentos que sustentan los movimientos de personal solicitados a la
Direccion General, entre otros, asi como, en su caso, descontarlo de los importes cuyo pago a la persona
servidora o exservidora publica se encuentren pendientes.

Articulo 14.- El descuento por pension alimenticia ordenado por autoridad judicial competente se aplicara
en los términos y montos ordenados en el mandato judicial y tiene prioridad sobre los descuentos personales.

Articulo 15.- Sdlo surtira efectos la suspensién del descuento por pensién alimenticia, cuando la ordene la
autoridad judicial competente mediante la resolucién correspondiente que sea notificada al Instituto.

Articulo 16.- No procedera el descuento por pago de pension alimenticia, cuando la persona servidora
publica disfrute de una licencia sin goce de sueldo. El Instituto, a través de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, debera notificar esta situacion a la autoridad judicial correspondiente.
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V. SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 17.- Remuneracion o retribucién es toda percepcién en numerario o en especie recibida por las
personas servidoras publicas como contraprestacion por su trabajo personal subordinado, en los términos de
este Manual y de la regulacién laboral aplicable.

Articulo 18.- Las remuneraciones a que se refiere el articulo anterior se integran por las percepciones
ordinarias y extraordinarias, agrupadas en los siguientes conceptos:

I. PERCEPCIONES ORDINARIAS
a) En numerario, que comprende:
1. Sueldos y salarios:
i Sueldo integrado por el sueldo base tabular y la compensacién
il Esquema de compensaciones que determine el Pleno.

2. Prestaciones con base en el régimen laboral aplicable, susceptibles de otorgarse a las
servidoras y los servidores publicos de conformidad con el presente Manual.

Las prestaciones son de las siguientes clases:

i Por mandato de Ley, y

ii.  Por acuerdo de Pleno, de conformidad con las disposiciones aplicables.
b) En especie.
Il. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS

a) Premios, estimulos, reconocimientos, recompensas, incentivos, ayudas y pagos equivalentes a los
mismos, que se otorgan de manera excepcional a las personas servidoras publicas, condicionados al
cumplimiento de compromisos en los términos de las disposiciones aplicables, y

b) Otras percepciones de caracter excepcional autorizadas por el Pleno, con sujecion a las disposiciones
aplicables.

VI. PERCEPCIONES ORDINARIAS SUELDOS Y SALARIOS

Articulo 19.- Corresponde al Pleno aprobar y emitir el tabulador de percepciones de las personas
servidoras publicas del Instituto, asi como sus modificaciones.

Articulo 20.- El tabulador de percepciones del Instituto para el ejercicio 2025 se agrega a este Manual
como su Anexo 1, con sus reglas de aplicacion que consideran, entre otros, los siguientes criterios:

I. El importe de la percepcién ordinaria bruta mensual que se otorgue a las personas servidoras publicas
por concepto de sueldos y salarios, estara integrado por el sueldo base tabular, la compensacién garantizada
y por las compensaciones que en su caso autorice el Pleno;

1. En ninguin caso la percepcion ordinaria bruta mensual podra rebasar los montos que se consignen en el
tabulador de percepciones;

Ill. En los importes del sueldo base tabular y compensaciones no se incluiran las prestaciones econémicas
0 en especie;

IV. El tabulador de percepciones considerara unicamente la percepcién ordinaria bruta y neta mensual por
concepto de sueldo base tabular y compensaciones. Estos deberan estar comprendidos dentro de los limites
minimos y maximos de percepcién ordinaria neta mensual por concepto de sueldos y salarios establecidos en
el Anexo 2 de este Manual;

V. Las modificaciones a los grupos, grados y niveles, asi como a la denominacion de los puestos o
cualquier otro concepto correspondiente al tabulador de percepciones contenido en el presente ordenamiento,
requeriran de la autorizacion expresa del Pleno, en el ambito de su competencia;

VI. El costo de la aplicacion del tabulador de percepciones debera ser cubierto con cargo a los recursos
del presupuesto autorizado para el ejercicio;

VIIl. El pago de percepciones contenidas en el tabulador de percepciones se hara de acuerdo con el
calendario de pagos que emita la Direccidon General. Las percepciones que no se incluyan en tabulador, seran
pagadas en la fecha que para tal efecto establezca el Pleno del Instituto. En ningin caso se cubriran
percepciones con efectos retroactivos a la fecha de autorizacion para su otorgamiento, salvo resolucion
jurisdiccional, y
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VIII. El pago de remuneraciones a las personas servidoras publicas debera realizarse conforme al
tabulador de percepciones aprobado para el ejercicio correspondiente y lo dispuesto en el presente Manual,
considerando el lugar de adscripcion de la persona servidora publica a la fecha establecida para realizar el
pago.

VII. PRESTACIONES

Articulo 21.- El Instituto otorgara las prestaciones que correspondan a las y los servidores publicos de
conformidad con lo siguiente:

. PRESTACIONES POR MANDATO DE LEY

Articulo 22.- La remuneraciéon de las personas servidoras publicas incluye dentro del esquema de
prestaciones, las aportaciones por concepto de seguridad social de acuerdo con la Ley del ISSSTE y la Ley
de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, en los términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 23.- Las prestaciones previstas para las personas servidoras publicas sujetas a la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, son las siguientes:

Prima Quinquenal

I. La prima quinquenal se otorgara en razén de la antigledad por cada cinco afios de servicios
efectivamente prestados y hasta llegar a veinticinco afios.

Para el pago de la prima quinquenal por afios de servicio, el tiempo se acreditara mediante la exhibicion
de hojas unicas de servicio en original o copia certificada que al efecto expida la institucién en que se
prestaron.

Si se acredita la antigliedad para recibir el pago correspondiente a un quinquenio o mas, los subsecuentes
deberan ser solicitados por la o el servidor publico interesado a la Direccién General de Administracion.

El pago de quinquenios se realizard a partir de la quincena siguiente en que la persona servidora publica
entregue a Desarrollo Humano los comprobantes que acrediten los afios de cotizacién ante el ISSSTE.

Esta prestacion se entregara sobre base mensual, en forma quincenal conforme al siguiente cuadro:

Prima Importe Mensual en Pesos Antigiliedad
1 160 5 a menos de 10 afios
2 185 10 a menos de 15 afios
3 235 15 a menos de 20 afios
4 260 20 a menos de 25 arfios
5 285 25 afos en adelante

Prima Vacacional

Il. La prima vacacional, que equivale al cincuenta por ciento de veinte dias de sueldo base tabular y
compensacion garantizada, se otorgara a las personas servidoras publicas en cada uno de los periodos
vacacionales a que tengan derecho a disfrutar, y se pagara en los meses de junio y diciembre.

Para el calculo de la prima vacacional a pagar, correspondiente al primer periodo del ejercicio de que se
trate, se tomara en consideracion el tiempo laborado del 1 de enero al 30 de junio, y para el segundo periodo,
del 1 de julio al 31 de diciembre.

Tiene derecho a la parte proporcional del periodo que corresponda:

a. El personal que ingres6 al Instituto después del 1 de enero o del 1 de julio del ejercicio fiscal
correspondiente.

b. El personal que disfrut6 de licencia sin goce de sueldo por un periodo de mas de un mes.

c. Para las personas servidoras publicas que causaron baja durante el ejercicio, se realizara el pago de
manera proporcional al periodo laborado.

Se cubrira la prima vacacional en el puesto que se tenga al momento de pago.

Las licencias con goce de sueldo y las incapacidades médicas expedidas por el ISSSTE, seran
consideradas como tiempo efectivo de servicios.
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Vacaciones

lll. Las personas servidoras publicas con mas de seis meses de servicio consecutivo en el Instituto,
tendran derecho a disfrutar de dos periodos vacacionales por afio, de diez dias habiles cada uno, de
conformidad con el Acuerdo por el que se establezca el calendario oficial de suspension de labores del
Instituto, aprobado por el Pleno. Para efectos del goce de los periodos vacacionales, los meses laborados en
el Instituto se computaran a partir del primer dia natural de los meses enero y julio, respectivamente.

Si por las necesidades del servicio, las personas servidoras publicas no disfrutaren de los dias de
vacaciones en el ejercicio de que se trate, podran hacerlo una vez que cesen las causas que lo impidieron, y a
mas tardar un afio posterior a la conclusion de cada periodo, sujetandose en su caso a la autorizacion del
titular de la unidad administrativa de su adscripcién, quien notificara a la Direccion General de Administracion
el periodo de vacaciones de que se trate, con por lo menos 5 dias de antelacion a su disfrute.

En caso de que la persona servidora publica concluya su relacion laboral por cese, renuncia, conclusion
encargo o termino de vigencia del nombramiento, y no hubiese disfrutado dias de vacaciones, podra solicitar,
mediante escrito dirigido a la Direccion General de Administracién, el pago de los dias no disfrutados. La
Direccion Desarrollo Humano y Organizacional verificara la procedencia de la solicitud, y de ser procedente,
realizara el pago, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal y no hubiesen prescrito los dias.

El pago se realizara, en su caso, a mas tardar en la uUltima semana del semestre al que corresponda la
conclusion de la relacion laboral.

Aguinaldo

IV. Las personas servidoras publicas recibiran por concepto de aguinaldo anual un pago de por lo menos
cuarenta y cinco dias de sueldo base tabular, de conformidad con los siguientes criterios:

a) El célculo para el pago de aguinaldo sera realizado en forma proporcional al tiempo de servicio laborado
y a los puestos desempefiados por la persona servidora publica durante el ejercicio;

b) Las personas servidoras publicas que hayan prestado sus servicios durante el ejercicio fiscal, por un
periodo menor a un afo, tendran derecho a la parte proporcional de aguinaldo por el periodo del ejercicio
trabajado en el Instituto y los puestos ocupados durante el mismo;

c) El pago se realizara en dos exhibiciones, la primera a razén del 50%, durante los primeros veinte dias
naturales de noviembre; el 50% restante, se realizara a mas tardar el 15 de diciembre;

d) La parte proporcional devengada por la persona servidora publica que haya concluido su relacion
laboral, sera cubierta a mas tardar el 15 de diciembre del afio que se trate;

e) El Instituto y el ISSSTE cubriran a las y los servidores publicos que durante el ejercicio fiscal causen
baja del Instituto y alta como pensionistas, la parte proporcional del aguinaldo que les corresponda, de
acuerdo al tiempo de servicio activo laborado y al de la pensién otorgada, esta Ultima en atencién a lo
dispuesto en los articulos 122 y 123, de la ley del ISSSTE;

f) Queda condicionado a la existencia de suficiencia presupuestal y a la autorizacion del Pleno, el que a las
personas servidoras publicas les sea cubierto el importe neto correspondiente a cuando menos cuarenta y
cinco dias de sueldo base tabular bruto;

g) El Instituto cubrira mediante cheque la parte proporcional del aguinaldo a la persona beneficiaria de la o
el servidor publico que fallezca durante el ejercicio fiscal y antes del pago de la prestacion. Para la
determinacion de la persona beneficiaria, se atendera lo dispuesto por la o el finado en el formato que para tal
efecto emita la Direccidon General de Administracién y avalado por la Direccion General de Asuntos Juridicos;

h) La accion para reclamar al Instituto el pago de aguinaldo, prescribira en el término de un afio, contado a
partir del dia en que inicie el pago de dicha prestacion, en términos de lo dispuesto en los articulos 112 de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y, 72 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;

i) Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el ISSSTE seran consideradas
como tiempo efectivo de servicios, y

j) No se consideraran como tiempo de servicio laborado las licencias sin goce de sueldo.
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Licencia por maternidad y permiso de lactancia

V. Las madres trabajadoras disfrutaran de treinta dias naturales de descanso previos a la fecha que se fije
como probable para el parto, o fecha de adopcion y de otros sesenta dias naturales contados a partir del
nacimiento del producto de la gestacion. Se podran transferir dias de descanso previos al parto para después
del mismo.

Durante la lactancia, por el periodo legal de seis meses y complementario hasta los dos afios del nifio o
nifia, tendran derecho a decidir entre contar con dos reposos extraordinarios por dia, o bien, un descanso
extraordinario por dia, para alimentar a sus hijas o hijos o para realizar la extraccion manual de leche en el
lactario con que cuenta el Instituto, ademas de acceso a la capacitacién y fomento para la lactancia materna y
amamantamiento, incentivando a que la leche materna sea alimento exclusivo durante seis meses y
complementario hasta avanzado el segundo afio de edad.

Los reposos y el descanso extraordinarios a que tienen derecho las madres trabajadoras se encuentran
regulados en el articulo 62 de este Manual.

Permiso de paternidad

VL. Los padres trabajadores contaran con un permiso de paternidad de 15 dias con goce de sueldo, por
nacimiento o adopcion de sus hijas o hijos.

Pago por defuncion

VII. Cuando alguna servidora o servidor publico fallezca y tuviere cuando menos una antigliedad en el
servicio de seis meses, sus beneficiarios nombrados en el formato que para tal efecto adopte la Direccidn
General y avale la Direccion General de Asuntos Juridicos; o en su defecto sus familiares, o a falta de estos
quienes hayan vivido con la persona finada en la fecha del fallecimiento y ademas se hagan cargo de los
gastos de inhumacion, recibiran hasta el importe de cuatro meses de las percepciones ordinarias que
estuviere percibiendo en la fecha de fallecimiento.

Il. PRESTACIONES APROBADAS POR EL PLENO DEL INSTITUTO
l.- Ayuda para gastos de funeral

Articulo 24.- Ayuda para gastos de funeral es la prestacion de caracter econdmico que tiene por objeto
contribuir al pago de los gastos por concepto de sepelio, inhumacion o cremaciéon motivados por el deceso de
una persona servidora publica que al momento de su fallecimiento desempefiaba un cargo en el Instituto.

Articulo 25.- Tendra derecho a la ayuda para gastos de funeral la persona que demuestre
documentalmente haberse hecho cargo de los gastos de sepelio, inhumaciéon o cremacion a que se refiere el
articulo anterior.

Articulo 26.- El importe de este beneficio consiste en $60,000.00 (sesenta mil pesos 00/100 M.N.) netos,
condicionado a la existencia de suficiencia presupuestal y autorizacion del Pleno.

Articulo 27.- No se otorgara a los deudos la prestacion referida en el caso de que la persona servidora
publica al momento de su deceso estuviere disfrutando de licencia sin goce de sueldo, con excepcion de las
licencias por enfermedad y maternidad expedidas por el ISSSTE.

Articulo 28.- El tramite de la ayuda de gastos funerales se realizar4d a peticion de las personas
interesadas mediante la presentacién de la documentacién comprobatoria correspondiente.

Il.- Gratificacion de fin de afio

Articulo 29.- Las y los servidores publicos recibiran por concepto de gratificacion de fin de afio un pago de
por lo menos cuarenta y cinco dias de compensacion garantizada, de conformidad con los siguientes criterios:

a) El célculo para el pago de la gratificacion de fin de afio sera realizado en forma proporcional al tiempo
de servicio laborado y a los puestos desempefiados por la persona servidora publica durante el ejercicio;

b) Las personas servidoras publicas que hayan prestado sus servicios durante el ejercicio fiscal, por un
periodo menor a un afio, tendran derecho a la parte proporcional por el periodo del ejercicio trabajado en el
Instituto y los puestos ocupados durante el mismo;

c) El pago se realizara en dos exhibiciones, la primera a razon del 50% durante los primeros veinte dias
del mes de noviembre; el 50% restante de la compensacion garantizada, a mas tardar el 15 de diciembre;
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d) La parte proporcional devengada por la persona servidora publica que haya concluido su relacion
laboral, sera cubierta a mas tardar el 15 de diciembre del afio que se trate;

e) El Instituto y el ISSSTE cubriran a las y los servidores publicos que durante el ejercicio fiscal causen
baja del servicio y alta como pensionistas, la parte proporcional que les corresponda, de acuerdo con el
tiempo de servicio activo laborado y al de la pensién otorgada, esta ultima en atencioén a lo dispuesto en los
articulos 122 y 123, de la ley del ISSSTE;

f) Queda condicionado a la existencia de suficiencia presupuestal y a la autorizacion del Pleno, el que a las
personas servidoras publicas les sea cubierto el importe neto correspondiente a cuando menos 45 dias de
sueldo base tabular bruto;

g) El Instituto cubrira mediante cheque la parte proporcional de la gratificacion de fin de afio a la persona
beneficiaria de la o el servidor publico que fallezca durante el ejercicio fiscal y antes del pago de la
gratificaciéon. Para la determinacién de la persona beneficiaria, se atendera lo dispuesto por la o el finado en el
formato que para tal efecto emita la Direccion General de Administracion y avalado por la Direccién General
de Asuntos Juridicos;

h) La accion para reclamar al Instituto el pago de aguinaldo, prescribira en el término de un afo, contado a
partir del dia en que inicie el pago de dicha prestacion, en términos de lo dispuesto en los articulos 112 de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y, 72 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria;

i) Las licencias con goce de sueldo o incapacidades médicas expedidas por el ISSSTE seran consideradas
como tiempo efectivo de servicios, y

j) No se consideraran como tiempo de servicio laborado las licencias sin goce de sueldo.
lll.- Seguros

Articulo 30.- La prestacion del seguro de personas otorgados por el Instituto, tienen la finalidad de
coadyuvar a la estabilidad econdmica, seguridad y bienestar de las y los servidores publicos. Dichos seguros
son colectivos y las condiciones generales establecidas en los mismos aplican a la totalidad que integra el
grupo asegurado conforme al Anexo 3.

I. El seguro de vida institucional tiene por objeto cubrir Unicamente los siniestros por fallecimiento o por
incapacidad total, invalidez o incapacidad permanente total, sin beneficios adicionales, de conformidad con las
disposiciones aplicables.

La suma asegurada basica sera el equivalente a cuarenta meses de percepcion ordinaria bruta mensual y
la prima correspondiente sera cubierta por el Instituto.

La suma asegurada basica podra incrementarse por voluntad expresa de la o el servidor publico, con
cargo a sus percepciones y mediante descuento via némina.

Las opciones para incrementar la suma asegurada seran de treinta y cuatro, cincuenta y uno o sesenta y
ocho meses de percepcion ordinaria bruta.

Las personas servidoras publicas que, por incapacidad total, invalidez o incapacidad permanente total
hayan cobrado la suma asegurada correspondiente y se reincorporen a trabajar en el Instituto, sélo seran
sujetos del seguro de vida institucional con una cobertura por fallecimiento, sin el beneficio de la incapacidad
total, invalidez o incapacidad permanente total.

Los contratos o las pdlizas del seguro de vida institucional con beneficios adicionales sélo podran
considerar incapacidad total, invalidez o incapacidad permanente total.

Il. El seguro de retiro se otorga en favor de las y los servidores publicos que causen baja del Instituto y
cuenten con la edad y afos de cotizacion al ISSSTE legalmente necesarios, con el propoésito de hacer frente a
las contingencias inherentes a la separacién del servicio publico.

Para el otorgamiento de esta prestacion, el pago de la prima se hara cincuenta por ciento con cargo a la o
el servidor publico y el cincuenta restante a cargo del Instituto, de conformidad con las disposiciones
aplicables. Los porcentajes podran ser modificados Unicamente por el Pleno.

En el caso de las y los servidores publicos que optaron por el sistema de pensiones basado en cuentas
individuales a que se refiere la Ley del ISSSTE, la suma asegurada se otorgara conforme a lo establecido en
el Anexo 4A, del presente Manual.
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Para aquellas personas que optaron por el sistema de pensiones previsto en el articulo Décimo Transitorio
del Decreto por el que se expide la Ley del ISSSTE, la suma asegurada se otorgara conforme a lo establecido
en el Anexo 4B, del presente Manual.

El Instituto continuara prestando a las personas servidoras publicas que conforman su plantilla de
personal, el apoyo administrativo para que contraten con sus propios recursos el seguro para sus vehiculos
particulares, y en su caso, el seguro de gastos médicos mayores y el seguro de separacién voluntario, y
realicen el pago de las primas correspondientes mediante descuento en némina.

IV.- Permisos al personal

Articulo 31.- Las servidoras y los servidores publicos podran hacer uso de los siguientes permisos con
goce de sueldo, para lo cual deberan contar con autorizacion previa emitida por la persona titular de la unidad
administrativa de su adscripcion:

I. Por el fallecimiento de la o el conyuge, concubina o concubinario, o cualquier familiar directo, por
consanguinidad o afinidad, tendra derecho a tres dias habiles;

Il. Por presentacion de su examen profesional o de grado, gozara de tres dias habiles anteriores a su
celebracion;

lll. Por contraer matrimonio y cuente con al menos un afio de antigiedad en el Instituto, gozara de cinco
dias habiles, que podra disfrutar dentro del plazo de sesenta dias contados a partir de la fecha de expedicién
del acta de matrimonio;

IV. Las personas titulares de las unidades administrativas podran otorgar, bajo su responsabilidad,
permisos personales a las y los servidores publicos que se encuentren bajo su adscripcion, para ausentarse el
dia completo dentro de los horarios de trabajo establecidos, hasta por un periodo maximo de cinco dias
habiles por afo. Este tipo de permiso no podra sumarse a otro y tampoco sera acumulable de un afio a otro, y

V. Las y los servidores publicos que cuenten con cinco afios de servicio ininterrumpidos en el Instituto,
gozaran de un periodo de cinco dias habiles durante el ejercicio fiscal inmediato posterior a aquel en que se
cumplan los afios de servicio. Del mismo modo ello aplicara para aquellas servidoras y servidores publicos
que continden laborando en el Instituto y cumplan periodos adicionales de cinco afios.

VI. Las servidoras publicas que durante su periodo se encuentren indispuestas para prestar sus servicios
de manera presencial en el Instituto, contaran con un permiso de hasta dos dias mensuales para laborar en
casa, los que estaran sujetos a autorizacion de las personas titulares de su area de adscripcion, sin que el
goce de este permiso afecte sus remuneraciones o disminuya sus dias de descanso, vacaciones o demas
prestaciones, o se sujete a los Lineamientos de teletrabajo del Instituto. El permiso que se otorgaré deberd ser
informado a la Direccién General de Administraciéon por la persona titular que lo hubiese otorgado, para que
tome registro.

V.- Ayuda de despensa

Articulo 32.- La ayuda para despensa consiste en el otorgamiento de $885.00 (ochocientos ochenta y
cinco pesos 00/100 M.N.) mensuales brutos, a las y los servidores publicos del Instituto.

VI.- Servicio médico y psicolégico

Articulo 33.- El Instituto cuenta en sus instalaciones con servicio de atencién psicoldgica y un consultorio
médico para proporcionar la atencion de primer contacto que, por causa de accidente o enfermedad,
requieran las y los servidores publicos.

Los servicios médico y psicoldgico se otorgaran sin costo alguno para las personas servidoras publicas,
asi como los medicamentos estrictamente necesarios para preservar la salud de las personas durante el
primer contacto, de conformidad con la existencia y su cuadro basico.

Sera responsabilidad de las y los servidores publicos acudir a su clinica de adscripcion del ISSSTE o con
su médico de su eleccion, a fin de que se les proporcione el tratamiento requerido y, de ser necesario, se les
expida la licencia o certificado médico, segun corresponda.

Queda estrictamente prohibido que las prestadoras y los prestadores del servicio médico y psicolégico
institucionales expidan permisos o licencias médicas.
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VII.- Licencia para alimentacion de menores

Articulo 34.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24, fraccion V, del presente Manual, una vez
que concluya la licencia de maternidad y la madre se reintegre a sus actividades laborales en el Instituto,
contara con un periodo legal de hasta 180 dias naturales, contado a partir de su reintegracién, y
complementario hasta los dos afios de su descendiente, para alimentar a su hija o hijo, debiendo coordinarse
con la persona titular de su area de adscripcidon para el ejercicio de ese derecho, mediante alguna de las
siguientes opciones:

a) Dos periodos, de cuarenta y cinco minutos cada uno, durante la jornada diaria;
b) Un periodo, de noventa minutos, durante la jornada diaria;

c) Iniciar la jornada noventa minutos después de la hora oficial, o

d) Concluir la jornada diaria noventa minutos antes de la hora oficial.

Articulo 35.- Los servidores publicos del Instituto que sean padres, podran contar con descansos para
alimentar a sus hijas o hijos dentro de las instalaciones del Instituto, durante los ciento ochenta dias
posteriores al nacimiento de estos y complementario hasta que cumplan sus dos afos, con objeto de
contribuir al fortalecimiento del vinculo paterno filial y de pareja.

Deberan acreditar el derecho a este beneficio con el certificado de alumbramiento, acta de nacimiento o de
adopcion.

La persona titular del area de adscripcién del servidor publico coordinara con éste el horario del descanso
considerando lo siguiente:

a) Dos periodos, de cuarenta y cinco minutos cada uno, durante la jornada diaria;
b) Un periodo, de noventa minutos, durante la jornada diaria;
c) Iniciar la jornada noventa minutos después de la hora oficial, o
d) Concluir la jornada diaria noventa minutos antes de la hora oficial.
VIIl.- Comedor

Articulo 36.- El Instituto brindara un apoyo econémico a sus servidoras y servidores publicos, para el pago
de los alimentos que consuman en el comedor institucional y que formen parte del menu del dia. El monto de
la ayuda se otorga de conformidad con la siguiente tabla:

Porcentaje de
Puesto de la persona servidora publica apoyo respecto al
costo de la comida

Titular de Jefatura de Departamento / Consultor o Consultora / Auditor o Auditora 20%

Personal de Enlace / Proyectista / Asesor o Asesora 40%

Secretaria, Secretario, Choferesa, Chofer, Auxiliar Administrativa y Auxiliar

0,
Administrativo 60%

Para tener derecho al apoyo econdmico, la persona servidora publica debera proporcionar su clave de
empleado al personal del proveedor del servicio de comedor.

Las personas que realicen su servicio social, practica profesional o laboren en las empresas que presten
un servicio al Instituto, no gozaran de ningun apoyo econémico por parte de este para el consumo de
alimentos.

El horario de servicio para el desayuno sera de las 8:00 a las 10:30 horas. El servicio de comida se
proporcionara de las 13:00 a las 16:30; los horarios para hacer uso del servicio por parte del personal seran
programados de acuerdo con las necesidades de su area de adscripcion.

La forma de hacer efectivo el apoyo econémico sera determinado por la persona titular de la Direccién
General de Administracion.

Para el ejercicio dos mil veinticinco el apoyo econémico se otorgara para el pago de los alimentos durante
el horario de comida Unicamente de los meses de enero y febrero. La servidora o servidor publico pagara la
diferencia entre el costo de la comida y el porcentaje de apoyo que corresponda a su puesto.

No se otorga apoyo econémico para el pago de alimentos en el horario de desayuno, por lo que, en este
caso, la servidora o servidor publico deberd pagar el total de su consumo al momento de solicitar sus
alimentos.




Viernes 28 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL

VIIl. PERCEPCIONES EXTRAORDINARIAS

Articulo 37.- Las que apruebe el Pleno del Instituto de conformidad con las disposiciones aplicables y en
su caso, especificas.

IX. TRANSPARENCIA

Articulo 38.- La informacién de cada uno de los niveles salariales relativa a las percepciones ordinarias y
extraordinarias, tanto en numerario como en especie, autorizadas de conformidad con este Manual y sus
disposiciones especificas, debera sujetarse a lo establecido en la normatividad aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

Articulo 39.- El Instituto publicara en el SIPOT, el inventario o plantilla de plazas indicando los puestos y
los niveles salariales autorizados, de conformidad con la estructura ocupacional autorizada, apegandose a lo
establecido en la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

Articulo 40.- Las remuneraciones y el tabulador de percepciones que correspondan a cada nivel salarial
seran publicos y deberan especificar y diferenciar en numerario y especie, la totalidad de sus elementos fijos y
variables.

X. INTERPRETACION

Articulo 41.- La Direccion General de Administracion, en colaboracién con la Direccion General de
Asuntos Juridicos, seran las responsables de interpretar, para efectos administrativos y juridicos el presente
Manual, y resolveran los casos no previstos en el mismo.

XI. VIGILANCIA

Articulo 42.- Corresponde al Organo Interno de Control del Instituto, de conformidad con sus atribuciones,
vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en este Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion, en virtud de ser anexo del Acuerdo de Pleno ACT-PUB/05/02/2025.07, con
excepcion del Anexo 1, cuya vigencia entré en vigor el primero de enero de 2025, conforme
al Presupuesto de Egresos de la Federacion, particularmente en lo relativo al presupuesto
autorizado al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales, en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio 2025.

SEGUNDO. La aplicacion del presente Manual estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria
determinada en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal dos mil
veinticinco.

TERCERO. Para el otorgamiento de la prestacion de seguros de personas, el Instituto cumplira los
compromisos contraidos en los contratos vigentes, y en su caso, podra continuar
participando en la contratacion consolidada que para tal efecto lleve a cabo la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en el ultimo parrafo
del articulo 130 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Con independencia de la autonomia que goza el INAI, el otorgamiento del Seguro de Vida
Institucional quedara supeditado a lo establecido en la Ley Federal de Austeridad
Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019, asi
como en la aprobacién por parte del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de su Manual de Percepciones y a la
suficiencia presupuestal con que cuente el propio Instituto.

CUARTO. Las disposiciones establecidas en el presente Manual continuardn vigentes hasta la
publicacion del Manual correspondiente al ejercicio siguiente en caso de contar con
suficiencia presupuestal.

QUINTO. Se abroga el ACUERDO ACT-PUB/14/02/2024.10 relativo a la aprobacién del Manual de
Percepciones de las personas servidoras publicas del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para el ejercicio fiscal dos mil
veinticuatro.
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ANEXO 1

TABULADOR DE PERCEPCIONES BRUTAS Y NETAS MENSUALES PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES PARA EL EJERCICIO FISCAL DOS MIL VEINTICINCO

GRUPO Categoria Nivel | oo Bruto | Garantizada Bruta | Ordinaria Bruta | Ordinara Neta
= ggm:z:gﬂzgg HB1 | 25,323.88 136,823.66 162,147.54 114,238.84
>
g 222::{:@ KB2 | 18,627.65 128,223.82 146,851.48 104,854.91
2 Directora y Director General/

2 Jefa y Jefe de Ponencia/Titular [ KA4 | 17,936.28 118,947.12 136,883.40 98,349.43
- del Organo Interno de Control
MD5 | 18,271.54 112,169.25 130,440.79 94,061.69
‘ ‘ MD4 | 18,271.54 106,843.30 125,114.84 90,542.35
Secretarla y Secretario VD3 | 1827154 1701,911.86 120,183.40 87,188.97
MD2 | 15,706.28 94,973.16 110,679.44 80,998.84
MD1 | 15,706.28 88,230.18 103,936.46 76,413.61
Mc5 | 15,706.28 94,973.16 110,679.44 80,998.84
z ‘ _ A MC4 | 15,706.28 88,230.18 103,936.46 76,413.61
o Directora y Director de Area
5 MC3 | 15,706.28 77,815.18 93,521.46 69,321.97
°© Mc2 | 12,591.91 73,306.00 85,897.91 64,316.39
i MB2 | 10,751.55 65,503.17 76,254.72 57,761.70
Sl Subdirectora y Subdirector | MB1 | 10,751.55 60,830.03 71,581.59 54,490.50
de Area NC3 | 10,751.55 50,391.72 61,143.28 47,183.68
NC2 8,891.27 43,400.04 52,291.31 41,184.96
NB2 8,673.18 35,695.53 44,368.71 35,347.10
Jefa y Jefe de Departamento/ [ Np4 8,673.18 34 .462.18 43,135.37 34,403.84
Consultora y Consultor/
Auditora y Auditor oc4 8,377.49 28,134.05 36,511.54 29,369.36
oc3 | 8,377.49 23,252.96 31,630.45 25,636.29
OB6 8,377.49 20,233.28 28,610.77 23,270.13
ocCH1 8,377.49 19,199.77 27,577.26 22,457.37
Enlace/ PC6 8,377.49 18,618.92 26,996.41 22 000.59
Proyectista/
Asesora y Asesor PC4 8,377.49 16,076.09 24,453.58 20,000.91
PC2 8,377.49 11,127.74 19,505.23 16,109.53
PC1 8,377.49 10,706.87 19,084.36 15,778.56
oD3 | 8,377.49 23,719.47 32,096.96 25,993.08
oD2 8,377.49 10,706.87 19,084.36 25,163.88
Secretaria oD1 8,377.49 20,918.53 29,296.02 23,809.01
z Secretario oc1 8,377.49 19,199.77 27,577.26 22,457.37
2 PC5 8,377.49 16,395.59 24,773.08 20,252.17
S pC3 8,377.49 13,573.61 21,951.10 18,032.97
g OB5 8,377.49 18,904.36 27,281.85 22,225.06
g 0B4 8,377.49 17,381.85 25,759.34 21,027.76
Choferesa y Chofer 0B3 8,377.49 15,859.34 24,236.83 19,830.46
OB2 8,377.49 11,234.72 19,612.21 16,193.66
OB1 8,377.49 8,462.58 16,840.07 14,013.65
PA6 8,377.49 12,656.54 21,034.03 17,311.78
PA5 8,377.49 11,497.93 19,875.42 16,400.65
- o PA4 8,377.49 10,339.31 18,716.80 15,489.51
Auxiliar Administrativo
PA3 8,377.49 9,329.75 17,707.24 14,695.59
PA2 8,377.49 7.661.82 16,039.31 13,383.94
PA1 8,377.49 6,271.29 14,648.78 12,261.56

Vigencia a partir del 1° de enero de 2025

1/ La percepcion ordinaria neta mensual corresponde a la cantidad que perciben las personas servidoras publicas una vez
aplicadas las disposiciones fiscales vigentes y las cuotas de seguridad social.

2/ No existe una relaciéon de subordinacion jerarquica entre las categorias de Secretaria/Secretario y Chofereza/Chofer con
aquellas de Enlace, Proyectista y Asesora/Asesor.
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ANEXO 2

LIMITES DE PERCEPCION ORDINARIA TOTAL EN EL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 1/

(Brutos Mensuales/Pesos)

2025
Nivel Sueldos y Prestaciones en Percepcion
Categoria Salarios Efectivo y en Especie Ordinaria Total

Minimo | Maximo | Minimo | Maximo | Minimo Maximo Minimo | Maximo
PERSONAL DE MANDO Y ENLACE/HOMOLOGOS
Comisionado
Presidente/Comisionados HB1 162,148 33,119 195,267
Secretario KB2 146,851 30,128 176,980
Director General/Jefe de
Ponencia/Contralor KA4 136,883 28,179 165,062
Secretario de Ponencia MD1 MD5 103,936 | 130,441 21,736 26,919 | 125,672 | 157,360
Director de Area MC2 MC5 85,898 | 110,679 18,208 23,055 | 104,106 | 133,734
Subdirector de Area NC2 MB2 52,291 76,255 11,636 16,323 63,928 | 92,577
Jefe de
Departamento/Consultor/Auditor 0ocC3 NB2 31,580 44,369 8,194 10,695 39,773 55,063
Enlace/Proyectista/Asesor PC1 OB6 18,960 28,888 6,333 8,211 25,293 37,099
Secretaria PC3 OoD3 21,826 32,097 7,501 9,510 | 29,328 41,607
Chofer OB1 OB5 16,750 27,192 6,509 8,551 23,259 | 35,743
Auxiliar Administrativo PA1 PA6 14,526 21,802 6,074 7,322 | 20,600 29,124

1/La percepcion ordinaria bruta mensual corresponde a la cantidad que perciben los servidores publicos del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

ANEXO 3
SEGUROS DE PERSONAS
SEGURO DESCRIPCION PERSONAL
DE VIDA Suma ?segurada basica de 40 meses de la percepcion P hasta H
ordinaria bruta mensual.
DE RETIRO Suma asegurada hasta de $25,000 pesos. P hasta H

ANEXO 4A

SUMAS ASEGURADAS DEL SEGURO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS TRABAJADORAS QUE ELIGIERON EL
SISTEMA DE PENSIONES BASADO EN CUENTAS INDIVIDUALES

Para el ano 2025

Para recibir la suma asegurada de $25,000.00 pesos, las y los trabajadores deberan cumplir con los
requisitos establecidos para el cobro del seguro de retiro (de acuerdo con la pdliza o contrato respectivo,
segun corresponda). Asi como presentar original (para su cotejo), y copia simple de la resoluciéon de pension
emitida por el ISSSTE (concesion de pension), y copia simple del documento en el que la persona servidora
publica acredite el régimen de retiro elegido (cuenta individual).
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ANEXO 4B

SUMAS ASEGURADAS DEL SEGURO DE RETIRO PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE
ELIGIERON EL SISTEMA DE PENSIONES ESTABLECIDO EN EL ARTICULO DECIMO TRANSITORIO DE LA LEY DEL
INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO PARA EL ANO 2025

a) Los trabajadores que hubieren cotizado al ISSSTE 30 afios o0 mas y tengan una edad minima de 57
anos, y las trabajadoras que hubieran cotizado al ISSSTE 28 afios o mas y tengan una edad minima
de 55 afios, tendran derecho a una suma asegurada equivalente a $25,000.00 pesos.

b) Las trabajadoras y los trabajadores que cumplan 60 afios de edad o mas y 15 aflos o mas de
cotizacion al ISSSTE, tendran derecho a una suma asegurada de acuerdo a la siguiente tabla:

Anos de servicio y cotizacion al ISSSTE Suma Asegurada
15 $12,500.00
16 $13,125.00
17 $13,750.00
18 $14,375.00
19 $15,000.00
20 $15,625.00
21 $16,250.00
22 $16,875.00
23 $17,500.00
24 $18,125.00
25 $18,750.00
26 $20,000.00
27 $21,250.00
28 $22,500.00
29 $23,750.00

c) Las trabajadoras y los trabajadores que se separen voluntariamente del servicio a los 65 afios de
edad o mas y hayan cotizado al ISSSTE por un minimo de 10 afios, tendran derecho a una suma
asegurada de acuerdo a la siguiente tabla:

Edad Suma Asegurada

65 mas $12,500.00




ANEXO 5
ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES 2025

Nivel Salarial (NS) Total HB1 KB2 KA4 MD5 MC5 Mc4 Mc2 MB2 MB1 NC2 NB2 NB1 oc3 0B6 oc1 PC4 PC1 oD3 0OB5 PAG PAS
-
E Ocupadas 751 4 5 34 21 64 1 7 155 3 17 179 3 47 122 2 5 34 7 7 33 1
E Vacantes (A) 8 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 2 0 0 0 0 0 2 0
Total de Plazas 2024 759 7 5 34 21 64 1 7 165 3 17 180 3 a7 124 2 5 34 7 7 35 1
Sueldo Base 25324 18,628 17,936 18,272 15,706 15,706 12,592 10,752 10,752 10,752 8673 8,673 8,377 8,377 8,377 8,377 8,377 8,377 8377 8,377 8,377
Compensacion Garantizada 136,824 128,224 118,947 112,169 94,973 88,230 73,306 65,503 60,830 50,392 35,696 34,462 28,134 20,233 19,200 | 16,076 10,707 23,719 18,904 12,657 11,498
Prima quinquenal (B) 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235
Prima vacacional 9,008 8,158 7,605 7,247 6,149 5,774 4772 4,236 3,977 3,397 2,465 2,396 2,028 1,589 1,532 1,359 1,060 1,783 1516 1,169 1,104
Aguinaldo o gratificacién de fin
de afio sobre sueldo base 3,165 2,328 2,242 2,284 1,963 1,963 1,674 1,344 1,344 1,344 1,084 1,084 1,047 1,047 1,047 1,047 1,047 1,047 1,047 1,047 1,047
Aguinaldo o gratificacion de fin
de afio sobre compensacion
garantizada 17,103 16,028 14,868 14,021 11,872 11,029 9,163 8,188 7,604 6,299 4,462 4,308 3,517 2,529 2,400 2,010 1,338 2,965 2,363 1,582 1,437
Aportaciones al ISSSTE 2,525 1,857 1,788 1,822 1,566 1,566 1,255 1,072 1,072 1,072 865 865 835 835 835 835 835 835 835 835 835
[+}
g Aportaciones al seguro
Q de cesantia en edad
3 avanzada y vejez 804 591 569 580 499 499 400 Sl 341 3 275 275 266 266 266 266 266 266 266 266 266
8 Aportaciones al FOVISSSTE 1,266 931 897 914 785 785 630 538 538 538 434 434 419 419 419 419 419 419 419 419 419
m
g Aportaciones al Sistema de
1) Aharro para el Retiro 506 373 359 365 314 314 252 215 215 215 173 173 168 168 168 168 168 168 168 168 168
(=]
Aportaciones para el ahorro
solidario (C) 1,646 1,21 1,166 1,188 1,021 1,021 818 699 699 699 564 564 545 545 545 545 545 545 545 545 545
Cuotas para el seguro de vida
institucional 2,432 2,203 2,053 1,957 1,660 1,559 1,288 1,144 1,074 917 666 647 548 429 414 367 286 481 409 316 298
Cuotas para el seguro
calectivo de retiro 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35
Ayuda para despensa 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885
Ayuda para gastos de funeral (1) 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59 59
Pago por defuncion (1) 196 196 196 196 196 196 196 196 196 196 196 196 198 196 196 196 196 196 196 196 196
Servicio de comedor - - - - - - - - - - 608 608 608 1,215 1,215 1,215 1,215 1,823 1823 1,823 1,823
Costo Unitario 202,015 181,943 169,841 162,228 137,919 129,857 | 107,461 95,442 89,855 77,375 57,374 55,900 47,802 39,064 37,828 | 34,093 27 674 43,839 38,082 30,613 29,227
Costo Colectivo total 1,414,102 | 909,715 | 5,774,607 | 3,408,793 | 8,826,811 | 129,857 | 752,230 | 14,793,520 | 269,565 | 1,315,383 | 10,327,372 | 167,699 | 2,251,385 | 4,843,875 | 75656 | 170,467 | 940,921 | 306,873 | 266,575 | 1,071,441 | 29,227

(A) Corresponde a las plazas ocupadas y vacantes al 31 de diciembre del 2024
(B) Considera el pago del quinquenio tres

(C) Considerando que la persona servidora publica aporta el 2%

M) Se otorga en caso de acreditar el derecho de percibirla

ANA YADIRA ALARCON MARQUEZ, EN MI CARACTER DE SECRETARIA TECNICA DEL PLENO DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 45, FRACCION IV, DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, ASi COMO EN LO ORDENADO EN EL PUNTO DE ACUERDO SEPTIMO DEL ACUERDO ACT-PUB/05/02/2025.07; CERTIFICO: QUE EL PRESENTE
DOCUMENTO ES FIEL Y EXACTA REPRODUCCION DEL CITADO ACUERDO ACT-PUB/05/02/2025.07 Y SU ANEXO, APROBADOS EN LA SESION ORDINARIA DEL PLENO DE
ESTE INSTITUTO, CELEBRADA EL CINCO DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICINCO, MISMO QUE SE EXPIDE EN UN TOTAL DE 24 FOJAS UTILES.- MEXICO, CIUDAD DE
MEXICO, A CINCO DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICINCO.- Rubrica.
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