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Recomendaciones previas. 
 
Antes de realizar cualquier cambio haga un respaldo completo de la empresa. Esta 

modificación es irreversible desde la interfaz; si ocurre algún error, únicamente podrá 

recuperar la versión previa restaurando su respaldo. 

 

Defina cuántas posiciones adicionales necesita para la mascarilla del empleado. En el 

ejemplo se agregan 1 posición, pasando de 3 a 4 dígitos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. En CONTPAQi Nóminas abra el menú 'Herramientas' → 'Utilerías' → 
'Reestructuración del código del empleado'. (confirme que ya realizó el respaldo 
cuando el sistema lo solicite). 
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2. En el campo de nueva estructura indique la longitud final (por ejemplo, si tenía 3 
dígitos y agregará 1, ponga 4 espacios en total). Elija si los ceros se agregarán a la 
izquierda o a la derecha. Se recomienda 'a la izquierda' para preservar la relación 
de numeración existente (p. ej. trabajador 10 → 0010). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Ejecute la reestructuración. Dependiendo del tamaño de la empresa y los periodos, 
el proceso puede tardar más, ya que debe actualizar referencias en varias bases de 
datos. Al terminar el proceso la empresa se cerrará automáticamente para aplicar 
los cambios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

En este caso tenemos 3 dígitos, el limite 
serian 999 empleados. 
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4. Verifique en Configuración de la empresa y en el Catálogo de empleados que la 
mascarilla quedó con la nueva longitud y que los empleados conservan su 
numeración (con ceros añadidos si así lo decidió). 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

5. Después de confirmar que todo quedó correcto, guarde sus cambios y realice 
pruebas de reportes y procesos que dependan del número de empleado para 
asegurarse de que no existan errores de referencia. 

 

Pasamos de tener 3 dígitos a 4 dígitos, es 
decir, del límite 999 a 9999. 
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