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LINEAMIENTOS PARA ‘*SOLICITUD DE PASES DE SALIDA,
VACACIONES Y OTROS PERMISOS

MAYO 31, 2023

Estimados funcionarios y empleados del Instituto Hondurefio del Transporte Terrestre (IHTT), les
informamos que a partir de la fecha deben tener en cuenta los siguientes lineamientos al momento
de hacer uso de las diferentes solicitudes en el sistema SATT:

o Pases Personales: Este tipo de permisos deben ser ingresados al SATT debidamente

justificados, tomando en cuenta que el tiempo maximo a solicitar es de 2 horas, de
necesitar mas tiempo debera ser solicitado a cuenta de 1 dia de vacaciones, se otorgan
hasta un maximo de 2 permisos de este tipo.

Cabe mencionar que este tipo de permisos no se encuentran sefialados dentro el
Reglamento Interno del IHTT, siendo un beneficio que se brinda al personal, por tanto,
deben tener en cuenta que las llegadas tarde u olvidos de marcacion, no son justificaciones
validas, favor evitar que sus pases les sean denegados.

« Pases Oficiales: Se deben utilizar al realizar giras de trabajo, traslado a otras Oficinas del

IHTT, Instituciones u otras que requieran su salida de la Oficina, debiendo adjuntar la
documentacion soporte del mismo (convocatorias, memorandos, correos, efc.) de no
contar con documentacién soporte detallar los motivos de su pase oficial.

e Pases Cita IHSS/ Clinica Privada: Al tener una cita médica, debe adjuntar con

anticipaciéon minima de 2 dias el soporte o documento que indique la fecha de su cita, ya
sea en el IHSS o Clinica Privada, de no contar con la documentacion previo a su cita,
debera ingresar el pase a més tardar un dia después del retorno a sus labores.




Solicitud de vacaciones: Los dias de vacaciones tanto al personal bajo contrato y

personal permanente deberé ser solicitados por medio de la plataforma del SATT,
aprobadas previamente por el Jefe Inmediato de acuerdo a las necesidades de la Unidad,
también importante tener en cuenta que estas solicitudes deben ser ingresadas con 3 dias
antes de ser gozadas, caso contrario se tomara como dia faltado sin justificacion, tal como
lo senala el reglamente interno:

Capitulo VIII, Articulo 36: Toda ausencia con cargo a vacaciones o dias de descanso que
no esté respaldada por la previa solicitud correspondiente, aprobada previamente por el
jefe inmediato y autorizado previamente por la Subgerencia de Recursos Humanos, sera
considerada como ausencia injustificada.

Capitulo XIl, SECCION I, Articulo.62, Faltas Menos graves: Faltar a su lugar de trabajo
por un (1) dia sin permiso ni causa justificada.

Solicitud de constancias: Cada empleado podra realizar Unicamente una solicitud de
constancia por mes. Esto se implemento con el objetivo de agilizar el proceso de emisién
de constancias, esta restriccion mensual nos permitird atender de manera efectiva a un
mayor numero de personas

Se ha establecido nuevos dias especificos para la emision y entrega de las constancias
solicitadas. Con el fin de optimizar nuestros procesos y garantizar una gestion eficiente;
las constancias solo se entregaran los dias miércoles y viernes. Esta medida ha sido
implementada para asegurar una distribucion adecuada de los recursos y evitar retrasos
innecesarios.

Tomar en cuenta que es obligatorio que la solicitud debe de incluir el destinatario
que va dirigida dicha constancia y solicitarla con 3 dias de anticipacién; si una
constancia solicitada no es retirada, no se aceptara una nueva solicitud en el
tiempo de un mes.

Solicitud de tiempo compensatorio: El tiempo compensatorio se reconoce cuando
debido a la carga laboral se necesite que el personal labore en tiempo extraordinario o
dias inhabiles, tomando en cuenta que segun el Capitulo VI, Articulo 23, Parrafo Cuarto:
El tiempo compensatorio prescribira en un periodo de un (1) mes para solicitarlo y hasta

dos (2) para gozarlo.
Favor tener en cuenta que estos se solicitan también en la plataforma del SATT, en la

Opcién de Permisos Especiales - Tiempo Compensatorio.
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* Permisos especiales: Este tipo de permisos incluyen permisos por duelo, matrimonio,
atencion a un familiar, para cada uno de ellos existe una opcién de solicitud en la
Plataforma SATT junto con su soporte y entregada también de manera fisica en la Oficina
de la Unidad de Recursos Humanos, Capitulo IX, Articulo 41.

¢ Incapacidades: Toda incapacidad ya sea del IHSS o Clinica Privada, debe venir
acompafada de su documentacion soporte e ingresarse en la plataforma del SATT y
posteriormente enviarse de manera fisica Unidad de Recursos Humanos dentro de los tres
dias habiles siguientes a su reintegro, tomando en cuenta lo siguiente:
o De 1 a 3 dias de Incapacidad: Documento que indique los dias de incapacidad,
receta médica, facturas de compra de los medicamentos.
o De 4 dias en adelante de Incapacidad: Incapacidad debidamente refrendada por
el IHSS, receta médica, facturas de compra de los medicamentos (si es del IHSS
no presenta facturas de medicamentos), Capitulo IX, Articulo 42, inciso a) y b).

El personal de la Unidad de Recursos Humanos no estad en la obligacién de darle
seguimiento al ingreso de sus justificaciones ya que es obligacién de cada funcionario y
empleado del IHTT ingresar sus solicitudes en tiempo y forma, caso contrario se tomara
como ausencia injustificada, y se tomaran las medidas correctivas necesarias.

Agradeciendo de antemano su atencién al presente, sin otro particular me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Cc. Archivo/CLPS




