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1. PROPÓSITO 

Llevar a cabo la actualización de los sueldos del personal en los procesos de nómina y ante el 

IMSS. 

 

2. ALCANCE 

Aplica para todos los trabajadores que reciben una promoción, modificación en el nivel salarial 
(incrementos o reducciones de sueldos). Inicia con la recepción de la documentación que 
promueve la modificación en el nivel de sueldos y termina con la captura de los movimientos 
en el sistema de nómina.  
 
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

La comisión actualmente opera el sistema CONTPAQi Nominas para administrar los 

movimientos de personal y procesos de nómina. 

Los pagos extraordinarios deben ser notificados cada bimestre al IMSS en los cambios de salario 

mixto, si no hay pagos extra no se modifica nada. 

 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios. 

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa. 

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

Ley Federal del Trabajo. 

Código Fiscal de la Federación. 

Ley de Hacienda del Estado de Sinaloa. 

 

5. REGISTROS 

 No aplica. 
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6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

CEAPAS o Comisión: Comisión Estatal de Agua Potable y Alcantarillado de Sinaloa. 

CONTPAQi Nominas: Sistema para la administración de la nómina que se adapta de manera 

fácil a los procesos de cálculo, cumple con todas las obligaciones de ley y permite hacer un 

pago a tiempo a tus empleados. Diseñado para personal dedicado exclusivamente a los 

procesos de nómina, contadores y encargados de recursos humanos de todo perfil de 

empresas. 

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social. 

 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Se recibe documentación 
que promueve 

modificaciones a los niveles 
de sueldos

Inicio

Dirección Administrativa 
– Depto. Contabilidad

2. Se captura el movimiento 
en el sistema IMSS

3. Emite resolución de 
modificación salarial

5. Se capturan movimientos 
en sistema de nómina

4. Se autoriza 
modificaciones?

Fin

IMSS

Sí

No
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable Actividad Tareas Registro 

Dirección 
Administrativa – 
Depto. 
Contabilidad 

1. Se recibe 
documentación 
que promueve 
modificación a los 
niveles de sueldos 

1.1 Se reciben los documentos que 
promueven una modificación en los 
sueldos del trabajador (nombramiento, 
oficio de modificación del nivel tabular, 
incremento salarial, etc.) 

 

Dirección 
Administrativa – 
Depto. 
Contabilidad 

2. Se captura el 
movimiento en el 
sistema del IMSS 

2.1 Se capturan los movimientos de 
modificación del nivel salarial de los 
trabajadores en el sistema en línea del 
IMSS. 

 

IMSS 3. Emite resolución 
de modificación 
salarial 

3.1 Emite por la misma plataforma la 
resolución de aceptación o rechazo de 
los movimientos. 

 

Dirección 
Administrativa – 
Depto. 
Contabilidad 

4. Se autoriza 
modificaciones? 

4.1 Si se autorizan los movimientos se 
pasa a la actividad 5. 
4.2 si se rechazan los movimientos se 
regresa el proceso a la actividad 2. 

 

Dirección 
Administrativa – 
Depto. 
Contabilidad 

5. Se capturan 
movimientos en 
sistema de nómina 

5.1 Una vez autorizados los 
movimientos ante el IMSS, se captura 
el nuevo nivel de sueldos del 
trabajador en el sistema de nómina 
(Contpaqi nominas). 

 

Fin del procedimiento 
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9. DOCUMENTACIÓN DE INDICADORES 

Indicador Unidad de 
medida 

Periodicidad Responsable 

(Trabajadores que causaron cambios 
en el nivel salarial en el periodo / 
Número de trabajadores de la plantilla 
autorizada de la comisión) * 100 

Porcentaje Semestral Depto. de 
Contabilidad 

 

10. PRODUCTOS 

 Listado de trabajadores actualizado. 

 

 

11. CONTROL DE CAMBIOS 

Revisión Fecha Revisó Aprobó Descripción del cambio 
01 01/06/2020 Lic. Katy Angelina 

Padilla Aguirre 
Lic. Efrén 
Alarcón 

Lizárraga 

Emisión inicial 

 

12. ANEXOS 

 

Constancia de presentación de movimientos afiliatorios ante el IMSS (modificaciones) 
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