
 

Nómina - Nómina especial con anticipo 

de utilidades 

Instructivo 

  

 

  



Nómina 

11/03/2026 

Nómina especial con anticipo de utilidades  Pág.1 

 

Este instructivo ofrece un proceso paso a paso para crear una nómina especial con 

adelantos de utilidades, lo cual resulta esencial para profesionales de Recursos 

Humanos y administradores de nómina. Siguiendo las instrucciones detalladas, los 

usuarios pueden gestionar las tareas de nómina de manera eficiente, garantizando 

precisión y cumplimiento. 

Inicio 

Asignación de días de utilidades, ubicado en el contrato 

colectivo. 

1. Haz clic en "Asignar días de utilidades en base a:". 

 

 

En "Asignar días de utilidades en base a", existen dos opciones: 

• Año calendario. 

• Tiempo de servicio. 

Si escoges "Año calendario", deberás insertar anualmente la cantidad de días a 

otorgar por año. 

2. Escribe la opción que se adapte a tu compañía y presiona clic en "Grabar". 
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3. Ceirra la ventana. 

 

 

Si seleccionas la opción "Tiempo de servicio", debes modificar la tabla de "T.Utilidad" y 

asignar la cantidad de días que percibirá el trabajador de acuerdo con su antigüedad. 

4. Para ello, haz clic en "Menús - Tablas del Contrato". 
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5. Ahora haz clic en "T.Utilidad Modificar". 

 

 

6. Haz clic en "Buscar". 

 

 

7. Aquí debes editar los valores para la cantidad de días a asignar. 

 

 

8. Cierra la ventana. 
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9. Después de modificar la cantidad de días, haz clic en "Modificar" para guardar los 

cambios. 

 

Verifica que todas las nóminas desde el mes de enero hasta el mes del cálculo del anticipo se 

encuentren cerradas. 

10. Para ello haz clic en "Menús - Principal". 

 

 

11. Seguidamente, haz clic en "Nómina - Consultar Histórico". 
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12. Luego haz clic en "Buscar". 

 

 

13. Verifica que todas las nóminas desde el mes de enero hasta el mes del cálculo del 

anticipo se encuentren cerradas. 

 

 

14. Cierra la ventana. 
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Días de utilidades a pagar 

15. Asegúrate de tener el año y la cantidad de días de utilidades a pagar anualmente. Para 

verificar, haz clic en "Menús - Tablas del Contrato". 

 

 

16. Haz clic en "T.Utilidad - Consultar". 

 

 

17. Haz clic en "Buscar". 
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18. Aquí puedes ver la cantidad de días de utilidades a pagar anualmente. 

 

 

19. Cierra la ventana. 

 

 

Salario para emplear en el cálculo. 

20. En el módulo de definición de conceptos existe un concepto de anticipo de utilidades en 

base a salario promedio y el mismo puede realizar cálculo de acuerdo a la fórmula 
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asignada como se detalla a continuación: 

Especificando los días a pagar en el anticipo. 

Para el cálculo de anticipo a salario promedio se utiliza el código( 04). 

Fórmula: 

(DiasDeUtilidades * AsignacionesAcumuladasEntreDosFechas) / 

DiasTranscurridosEntreDosFechas 

 

21. Esta fórmula realiza el cálculo en base a la cantidad de días insertados en la tabla de 

utilidad y asigna la cantidad de días de utilidades que le corresponde al trabajador 

considerando su fecha de ingreso. 

Según lo devengado por el trabajador y el número de meses transcurridos hasta el 

momento del pago. 

Fórmula: 

(DiasDeUtilidadesSegunNroMesesDelPeriodo * 

AsignacionesAcumuladasEntreDosFechas) / DiasTranscurridosEntreDosFechas 

 

22. Esta fórmula prorratea la cantidad de días insertados previamente en la tabla de 

utilidad y asigna la cantidad de días considerando el periodo de cálculo de la nómina 

especial de acuerdo a la fecha de ingreso del trabajador. 

Para calcular el anticipo de utilidades a último salario, debe crear un concepto de 

asignación (05) con la siguiente fórmula: 

DiasDeUtilidadesSegunNroMesesDelPeriodo * SalarioDiarioParaUtilidades 

 

23. Inserta en AdNomina todos aquellos conceptos a emplear para el cálculo de Anticipo de 

Utilidades para ello haz clic en AD Nómina - Insertar. 

 

 

24. Se mostrará la siguiente ventana. 
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25. Ingresa los siguientes valores. 

 

 

Nota: Si no deseas hacer retenciones de RPVH, INCES y/o ISLR sobre el anticipo, no es 

necesario modificar dichos conceptos. 
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26. En Definición de Conceptos todos los conceptos que serán utilizados para el cálculo 

deberán tener las siguientes características: 

 

 

Otro salario: En caso de requerir una base de cálculo distinta a las anteriores, sugerimos 

contactar a nuestros especialistas. Tenga disponible la forma de cálculo que requiere 

utilizar para el pago del anticipo de utilidades. 

27. Para agregarlos, haz clic en "Definición de Conceptos - Insertar". 

 

 

Validar conceptos 

28. Para validar los conceptos que serán utilizados para el cálculo de anticipo de 

utilidades, se encuentren en los conceptos fijos, para ello: haz clic en "Tablas del 

Sistema". 
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29. Luego haz clic en "Conceptos Fijos - Modificar". 

 

 

30. Verifica el "Anticipo Utilidades". 

 

 

31. Verifica el "Inces sobre Utilidades". 
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32. Haz clic en "Grabar". 

 

 

Insertar Nómina Especial 

33. Para insertar una nómina especial, haz clic en "Menús - Principal". 

 

 

34. Luego haz clic en "Otras Nóminas  - Insertar Nómina Especial". 
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35. En categoría especial, selecciona "Utilidades". 

 

 

36. Coloca la descripción de la nómina. 

 

37. Escoge la fecha inicial. 
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38. Escoge la fecha final. 

 

 

39. Escoge la fecha de pago. 
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40. Haz clic en "Grabar". 

 

 

Calcular nómina especial 

41. Para calcular una nómina especial, haz clic en "Nómina - Escoger". 
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42. Haz clic en "Buscar". 

 

 

43. Selecciona la nómina y haz clic en "Modificar". 

 

 

44. Ahora haz clic en "Calcular". 
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45. Comenzará el proceso de calcular nómina". 

 

 

46. Al finalizar se mostrará el siguiente mensaje; léelo y presiona clic en "Aceptar". 
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Emitir recibo de pago 

47. Para emitir el recibo de pago, haz clic en "Nómina - Informes". 

 

 

48. En la ventana que se muestra, selecciona "Recibo de Pago". 

 

 

49. Luego, haz clic en "Ejecutar". 
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Fin 

 


