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Contralora Municipal 

Se expiden los presentes Lineamientos, en la Cuatro Veces Heroica Puebla 

de Zaragoza, a los xxx días del mes de agosto de dos mil veintitrés. 
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Con fundamento en los artículos 115 fracciones I, primer párrafo, y II, 134  párrafo primero y  
123 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 102, 103, 105 y 108 de la 
Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2 y 3 de la Ley Orgánica Municipal; 
11 fracciones II y XXIII, 15 fracción III y 30 fracciones I y XXXIV del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Administración y Tecnologías de la Información del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Puebla, se emiten los presentes: 
 

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACIÓN DE HORARIO VARIABLE A LAS PERSONAS 

SERVIDORAS PÚBLICAS DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 

 

I. OBJETIVO 

 
Establecer las bases para la organización, funcionamiento y asignación de Horario Variable a 
las Personas Servidoras Públicas de la administración pública municipal centralizada, que 
permita atender las necesidades operativas inherentes a sus actividades, con la autorización 
de un horario que no afecte el cumplimiento diario de sus registros de entradas y salidas en el 
equipo biométrico asignado. 
 

II. ALCANCE  

 
Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las personas Titulares de las 
Dependencias del Ayuntamiento. 
 

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, así como 

su correcta fundamentación y aplicabilidad normativa conforme a las leyes específicas 

que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o 

las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen 

cambios en su estructura orgánica, a efecto de que siga siendo un instrumento 

actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emite la Contraloría Municipal, 

tiene como único objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos. 
 

III. DEFINICIONES 

 

Artículo 1.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderá por:  
 

I. Ayuntamiento: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el cual está 
integrado por la persona Titular de la Presidencia Municipal, las Regidurías y la 
persona Titular de la Sindicatura, en términos de los dispuesto por la Ley Orgánica 
Municipal; 
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II. Bitácora de Asistencia del Personal: Formato autorizado por la Contraloría, en el 
cual las Personas Servidoras Públicas realizan su registro diario de entradas y 
salidas; 

 

III. Contraloría: A la Contraloría Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla; 

 

IV. Dependencias: Aquellas que integran la administración pública centralizada del 
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; 

 

V. Dirección de Recursos Humanos: La Dirección de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Administración y Tecnologías de la Información del Honorable 
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; 

 

VI. Formato: Documento en el cual la Persona Servidora Pública hace la solicitud de 
Horario Variable, indicando la fecha de inicio y fecha final al igual que las actividades 
que realiza; 

 

VII. Horario Fijo: Tiempo en el cual están establecidas las horas de entrada y de salida 
para que las personas servidoras públicas realicen su registro de asistencia diario; 

 

VIII. Horario Variable: Tipo de horario que permite a las Personas Servidoras Públicas 
registrar su asistencia en un horario no fijo, debiendo cumplir con un mínimo de 8 
horas diarias, entre su registro de entrada y salida, para no generar incidencias; 

 

IX. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para la Asignación de Horario Variable 
a las Personas Servidoras Públicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla; 

 

X.  Personas Servidoras Públicas: A las personas que desempeñan un empleo, cargo 
o comisión de los entes públicos, en los ámbitos federales, estatal y municipal, 
conforme a lo dispuesto en los artículos 108 de la Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos y 124 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
Puebla; y 

 

XI. SPARH: Sistema Profesional para la Administración de los Recursos Humanos. 
 

IV. COBERTURA  

 

Artículo 2.- Los presentes Lineamientos aplicarán a todas las Dependencias de la 
administración pública municipal.   
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IV.I. POBLACIÓN OBJETIVO 

 

Artículo 3.- Tendrán derecho al esquema de Horario Variable las Personas Servidoras Públicas 
de las Dependencias del Ayuntamiento, siendo extensivo a quienes laboren bajo la modalidad 
de confianza, base sindicalizadas y base no sindicalizadas. 
 

V. DISPOSICIONES GENERALES 

 

Artículo 4. Para la aplicación de los presentes Lineamientos, deberán considerarse las 
siguientes disposiciones: 

 

A. Previo a la celebración del acuerdo de Horario Variable, tanto el/la superior/a 
jerárquico como la Persona Servidora Pública deberán analizar las necesidades de 
servicio interno o externo y las responsabilidades a su cargo, teniendo presente las 
prioridades institucionales del área; 

 

B. Las opciones de Horario Variable deben obedecer a un acuerdo entre la Persona 
Servidora Pública y el/la superior/a jerárquico/a de la unidad administrativa a la cual 
se encuentre adscrita o comisionada, validado y autorizado por la persona Titular de 
la Dependencia; 

 

C. Las horas centrales de trabajo que se tomarán como base para el Horario Variable, 
se comprenderán de las 07:00 a las 22:00 horas, salvo situaciones excepcionales en 
que las necesidades del Municipio así lo permitan y/o requieran, teniendo como hora 
límite las 23:59 horas; 

 

D. Las Personas Servidoras Públicas y el/la superior/a jerárquico podrán acordar un 
Horario Variable de trabajo para los días de la semana, mismo que deberá adoptarse 
teniendo en cuenta las necesidades de atención al público y de responsabilidades a 
su cargo en la Dependencia a la cual se encuentre adscrita o comisionada, por 
ejemplo: 

 

1. 07:00 a 15:00 horas 

2. 08:00 a 16:00 horas 

3. 09:00 a 17:00 horas 

4. 10:00 a 18:00 horas 

5. 11:00 a 19:00 horas 
 

E. La solicitud se remite a la Dirección de Recursos Humanos con 5 días de anticipación 
a la fecha de aplicación del Horario Variable, mismo que se deberá requisitar el 
Formato de Solicitud de Horario Variable, para aplicar en el sistema SPARH, dicha 
solicitud deberá señalar la justificación del cambio de horario, considerando lo siguiente: 
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1.  Trabajos extras, como proyectos y tareas extraordinarias; 

2. Actividades fuera del horario laboral establecido en la Sesión Extraordinaria de 
Cabildo, efectuada el día 15 de octubre de 2021; 

3. Realizar de forma individual o conjunta actividades o programas enfocados a dar 
cumplimiento al PMD 2021 – 2024; y 

4. Trabajos de mejora o actividades relevantes en el área de trabajo que requieran 
de un Horario Variable; 

 

F. Las Personas Servidoras Públicas a las cuales se les apruebe el Horario Variable, 
deberán realizar su registro de entrada a partir de las 07:00 horas hasta las 11:00 
horas y salida hasta las 22:00 horas, salvo situaciones excepcionales en que las 
necesidades del Municipio así lo permitan y/o requieran, teniendo como hora límite 
las 23:59 horas, debiendo cubrir como mínimo 8 horas del horario laboral oficial. 

 

VI. ALTA DE FORMATO PARA HORARIO VARIABLE 
 

Artículo 5.- La solicitud de Horario Variable, deberá incluir el Formato 
FORM.458/SECATI/072324 mismo que fue autorizado por la Contraloría. 
 

Artículo 6.- La persona Titular de la Dependencia solicitante, deberá remitir mediante oficio la 
solicitud del cambio de Horario Fijo a Variable y/o Bitácoras de Asistencia a Variable, de acuerdo 
a la fecha estipulada en el Formato (FORM.458/SECATI/072324), indicando los datos de la 
Persona Servidora Pública, que se autorice y designe a registrar su asistencia bajo este esquema. 
 

Artículo 7.- La Secretaría de Administración y Tecnologías de la Información a través de la 
Dirección de Recursos Humanos es la encargada de autorizar la asignación del Horario Variable 
e informar sobre la aplicación de dicho cambio a las Dependencias y Personas Servidoras 
Públicas. 
 

Artículo 8.- Las Personas Servidoras Públicas a las que se les autorice el Horario Variable, 
deberán cumplir lo siguiente: 
 

I. El Horario Variable no excluye, el cumplimiento del horario laboral establecido en el 
punto trece del Orden del Día de la Sesión Extraordinaria de Cabildo, efectuada el 
día 15 de octubre de 2021; 

 

II. La jornada laboral deberá de cubrir un mínimo de 8 horas, de lo contrario, generará 
la siguiente incidencia; 

 

a) Omisión de Entrada = un día de descuento.  

b) Omisión de Salida = medio día de descuento.  
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c) Salida Anticipada = medio día de descuento. 
 
 

III. El tiempo de tolerancia para el registro de entrada en el equipo biométrico, no limita 
el cumplimiento de las 8 horas de la jornada laboral para el registro de salida; 

 

IV. El incumplimiento a lo señalado en la CIRCULAR Núm. SECATI-DRH-0044/2023, en 
cuanto al registro de entradas y salidas de las Personas Servidoras Públicas es 
causal para la generación de un descuento, de acuerdo a lo estipulado en la fracción 
II de este mismo artículo; y 

 

V. La justificación para una salida anticipada, omisión de entrada o salida deberá 
hacerse plenamente con el soporte de la actividad realizada de forma anexa al 
Formato de justificación en los tiempos que se establecen en la CIRCULAR Núm. 
SECATI-DRH-0044/2023, signada por la persona Titular de la Dirección de Recursos 
Humanos. 

 

VII. PROCEDIMIENTO  

 

Artículo 9.- Todo acuerdo de Horario Variable estará sujeto al siguiente procedimiento: 
 

A. La Persona Servidora Pública podrá solicitar a su superior/a jerárquico/a, laborar con 
un Horario Variable de acuerdo con lo descrito en las Disposiciones Generales de los 
presentes Lineamientos, presentando el Formato de Solicitud de Horario Variable 
debidamente requisitado para considerar la viabilidad de dicha solicitud. 
 

B. El/la superior/a jerárquico/a y/o la persona Titular del área de adscripción pondrá a 
consideración de la persona Titular de la Dependencia, la solicitud de la Persona 
Servidora Pública, tomando en cuenta las responsabilidades asignadas, atención 
interna y externa al público, necesidades de servicio y el marco establecido en los 
presentes Lineamientos. 

 

C. Cuando la solicitud sea viable por el Titular de la dependencia, realizará lo siguiente: 
 

1. Acordará con la Persona Servidora Pública, la alternativa de Horario Variable 
adoptada; 

2. Fecha de inicio de la misma, y 

3. El tiempo por el cual estará vigente. 
 
Este acuerdo deberá constar por escrito a través del Formato de Solicitud de Horario 
Variable; de acuerdo a la Circular Núm. SECATI-DRH-0044/2023 turnarlo mediante 
oficio a la Dirección de Recursos Humanos. 
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D. Si la solicitud no es viable, el/la superior/a jerárquico/a deberá informar a la Persona 
Servidora Pública, devolviendo el Formato de Solicitud de Horario Variable con la 
resolución. 

 

E. Cualquier cambio al acuerdo de Horario Variable de las Personas Servidoras 
Públicas, deberá ser reportado por la persona Titular de la Dependencia, a la 
Dirección de Recursos Humanos. 

 

VIII. EXCEPCIONES  

 

Artículo 10.- No serán aplicables los presentes Lineamientos a las Personas Servidoras 
Públicas de las Dependencias que, por la naturaleza de su operación y funciones, no puedan 
ser sujetas a Horario Variable. 

 

IX. VIGENCIA  

 

Artículo 11.- Los presentes Lineamientos entrarán en vigor a partir de la fecha de su registro 
ante la Contraloría, y se encontrarán vigentes en tanto no existan actualizaciones o 
modificaciones. 

 

X. ANEXO  
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ANEXO 1 

 

 

BASE CONFIANZA

 

ACTIVIDADES QUE REALIZA LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA:

FORM.458/SECATI/072324

TERMINA (Día / Mes / Año)INICIA (Día / Mes / Año)

PERIODO DEL HORARIO VARIABLE:

LUGAR DE ADSCRIPCIÓN DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA:

Dirección de Recursos Humanos

Subdirección de Personal

SOLICITUD DE HORARIO VARIABLE

DOMICILIO DONDE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA 

REALIZA SU REGISTRO DIARIO DE ENTRADAS Y SALIDAS:

NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA:

No. DE CONTROL:

TIPO DE CONTRATACIÓN:

DEPENDENCIA:

DIRECCIÓN:

DEPARTAMENTO:

___________________

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA 
PERSONA SERVIDORA PÚBLICA

________________________________

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PÚBLICA

___________________

TITULAR DEL ÁREA DE
ADSCRIPCIÓN DE LA PERSONA 

SERVIDORA PÚBLICA

___________________

TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS DE LA 

SECATI
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