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Recomendaciones previas.

Antes de realizar cualquier cambio haga un respaldo completo de la empresa. Esta
modificacion es irreversible desde la interfaz; si ocurre algun error, Unicamente podra
recuperar la version previa restaurando su respaldo.

Defina cuantas posiciones adicionales necesita para la mascarilla del empleado. En el
ejemplo se agregan 1 posicion, pasando de 3 a 4 digitos.

ka de empleado
oog om/A09/ 2017 ﬂ
Codigo * Fechade Alta
" ALVARES JIMEWES
/ Frimer apellido Segqundo apellido
& Quincenal | 320.00
Alta Tipo de perioda Salario diario

1. En CONTPAQi Noéminas abra el menu ‘'Herramientas' — ‘'Utilerias' —
'Reestructuracion del codigo del empleado’. (confirme que ya realizd el respaldo
cuando el sistema lo solicite).

FOMAVIT  Interfaz  Tablas = Herramientas  Ayuda
Agenda de disposiciones fiscales |
1ina I:!' g Reporteador grafico ‘E

Utilerias > Auditoria de conceptos gravados para I5R... h

;

Reestructuracion codigo del empleado...

Reestructuracién codigo de cuentas contables...

Mantenimiento a la base de datos del ADD
Borrado de Movimientos...

Reconstruccidn de acumulados...

Eliminacién de historia...

Eliminacién de empleados dados de baja...
Restauracién de baja y reingreso en el penodo...

Reconstruccign del historial del empleado...
Conversion Movtos, Permanentes a INFOMAWIT

Configurar formato de importacion y exportacién
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2. En el campo de nueva estructura indique la longitud final (por ejemplo, si tenia 3
digitos y agregara 1, ponga 4 espacios en total). Elija si los ceros se agregaran a la
izquierda o a la derecha. Se recomienda 'a la izquierda' para preservar la relacion

de numeracion existente (p. ej. trabajador 10 — 0010).

Madificacién de la estructura del cédigo de empleados
Moedificacion codige  Ayuda
© o 3

Ejgcutar  Ayuda Cetrar

b=

Muewva estructura del cadigo: ]

v Agregar ala izquierda del segrmenta

(T Capture la nueva estructura para el codigo de loz empleados.

>

En este caso tenemos 3 digitos, el limite
serian 999 empleados.

3. Ejecute la reestructuracion. Dependiendo del tamafio de la empresa y los periodos,
el proceso puede tardar mas, ya que debe actualizar referencias en varias bases de
datos. Al terminar el proceso la empresa se cerrara automaticamente para aplicar

los cambios.

CONTPAQI® NOMINAS

Se cerrard la empresa para actualizar los cédigos de los empleados.

ot

CONTPAQ/

asociado MASTER
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4. Verifique en Configuracion de la empresa y en el Catalogo de empleados que la

mascarilla quedo con la nueva longitud y que los empleados conservan su
numeracion (con ceros afiadidos si asi lo decidid).

44 Catdlogo de empleados [Periodo 1 Quincenal del 01/01/2026 al 15/01/2026] — x

Cataloge Edicion Ver Ayuda

D B =2 E & W aQ 9 B 3 2

Mueve Guardar| Historial Baja Contratos Catdlogo Borrar Buscar Deshacer Validar Leer CSF  Cerrar

@
Datos obligadoz para alta de empleado
ALVAREZ JIMENEZ SIS 0008 01409/ 2017 ~| 01 Contrato de trabajo por tie_~ |
ASTUDILLO GOMEZ EL Codigao * Fecha de Alta Tipo de contrate
CRUZ CRUZ MARCO & Fotg ALVAREZ JIMEMEZ SANTIAGO
OFIE CHaM FELL Frimer apellido 2aundo apellido Mombre(=]
Pasamos de tener 3 digitos a 4 digitos, es
decir, del limite 999 a 9999.

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

1 Ventas Reg Pat IMSS: R13-51591-00-2
Percepcion Valor Impaorte
DZIB CHAN FELIX
Vel Ejecutivo de Ventas RFC: DICF-B30820-G78 A
/ Fecha Reing: 15/03/2025 Sal. diario: 300.00 S.00: 31726
Dias pagados: 15.00 TotHrs trab: 105.00 Hrs dia: 7.00

1 Sueldo 15.00 4.500.00

201 Bono de Desempeno 450.00

Total Percepciones 495000

Neto a pagar 4,699.00

CONTPAQ/
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