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Objetivo

3

Este documento tiene como objetivo proporcionar una guía detallada

sobre los pasos a seguir en el software SPN para registrar a un

empleado de tipo Pasante. Además, se explicará el manejo adecuado

en situaciones donde el pasante deba recibir o no un pago, y si aplica o

no para el Sistema de Seguridad Social (TSS).



1. Registro Tipo de Nómina
Pasantes

Es recomendable crear un tipo de nómina exclusivo para pasantes, tanto si la

pasantía será remunerada como si no. Esta práctica facilita una mejor

organización interna y permite un seguimiento más claro de los ingresos y

egresos asociados a este tipo de empleados. Además, al generar los archivos

de Autodeterminación TSS, se puede establecer con mayor precisión si estos

colaboradores serán excluidos o no en dichos archivos.

Para registrar un tipo de nómina en SPN Software debemos acceder al

módulo de Nómina, menú Parámetros, opción Tipos de Nómina, una vez se

abre la pantalla se presiona el botón Nuevo. Ver ejemplo en la siguiente

página.
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Una vez ingresemos a la pestaña Registro se debe proceder con el llenado de

los campos requeridos y, por último, se presionar el botón Guardar.

1. Registro Tipo de Nómina
Pasantes



2. Registro Empleados 
Pasantes

Para registrar un Pasante en SPN Software debemos dirigirnos al menú

Empleados, opción Datos Empleados, una vez se accede a la pantalla Maestro

de Empleados se presiona el botón Nuevo.
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Para completar el Maestro de Empleados se debe de llenar los campos

obligatorios ubicados en las pestañas Datos Generales, Datos de

Organización y Datos de Nómina. En indispensable establecer que el tipo de

empleado es PASANTE.
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2. Registro Empleados 
Pasantes
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También se recomienda que el empleado esté asociado únicamente al tipo

de nómina creado para los pasantes, en este ejemplo NÓMINA PASANTES,

una vez completados los campos obligatorios se presiona el botón Guardar.

2. Registro Empleados 
Pasantes



3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal
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Luego de registrar el pasante como empleado, se debe realizar la acción de

personal Incorporación Pasante para realizar la activación de este

colaborador, este procedimiento se realiza por el menú Acción Personal,

opción Registrar Acciones de Personal, paso seguido botón Nuevo. Ver

ejemplo en la siguiente página.
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Ruta de acceso a Registro de Acciones de Personal:

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal



12

Consideraciones:

1. El tipo de acción a utilizar es
Incorporación Pasante.

2. Se debe establecer el período de
contrato, es decir, la duración de
la pasantía.

3. Completar los campos obligatorios
del Estado Propuesto.

4. En caso de que la pasantía no sea
remunerada por un salario, se
puede establecer como salario
$0.01.

5. Como último paso, se digita Razón
o comentario y se presiona el
botón Guardar.

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal
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Luego del registro de la Acción de Personal, para activar el pasante, la

acción de personal debe ser aprobada por los usuarios que forman parte

del flujo de aprobación. Este proceso se lleva a cabo por el menú Acción

Personal, opción Autorizar Acciones de Personal. Desde esta pantalla,

podemos aplicar criterios de búsqueda para consultar la acción y

posteriormente aprobarla. A continuación, se presenta un ejemplo.

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal
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Pasos a seguir para consultar acción de personal y luego aprobar acción de 

incorporación pasante.

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal



15

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal
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Formulario de Acción de Personal de Incorporación Pasante:

3. Incorporación Pasante 
vía Acción Personal



4. Manejo de Remuneración 
para Pasantes   
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La ley establece que las pasantías no deben ser remuneradas, aunque

muchas empresas optan por ofrecer una compensación económica o

beneficios (transporte, alimentación, seguro médico, entre otros). En caso

de que se desee ofrecer alguna remuneración, en SPN Software el

pasante puede tener un salario base, se puede registrar un ingreso

extraordinario (variable o fijo) o puede cobrar por hora. En caso contrario,

el tipo de nómina creada para los Pasantes no debe ser procesada.



5. Manejo de TSS para 
Pasantes
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Para la generación del archivo de autodeterminación TSS en SPN

Software, si los pasantes no reciben ninguna remuneración cotizable para

TSS no es necesario seleccionar el tipo de nómina para incluirlo en el

archivo, tal como se muestra en la siguiente imagen:



6. Reporte Relación de 
Empleados Pasantes
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A través de SPN Software se puede obtener una relación de empleados

pasantes filtrando por Tipo de Empleado, tal como se muestra a

continuación:



6. Reporte Relación de 
Empleados Pasantes
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Relación de Empleados por Tipo de Empleado Pasante:
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