G. Guillermo Silva R.
Horario de atencion al publico

Se refiere al periodo de tiempo especifico durante el cual una empresa,
institucion, negocio o servicio esta abierto y disponible para atender a sus
clientes o usuarios, cubriendo las horas en que se realizan las actividades o
transacciones habituales como vender, prestar servicios o responder consultas;
a menudo entre las 9 am y 5 pm, aunque varia mucho segun el sector de trabajo.

Como principio general se recomienda escribir la hora utilizando ya sea palabras
o cifras, sin mezclar ambas. El tiempo promedio de atencién que toma manejar
una interaccion con el cliente o usuario, varia desde el momento en que se
comienza la conversacion o dialogo hasta que se completan todas las tareas
relacionadas segun el dominio de la actividad.

Los tipos de horarios laborales se clasifican por su estructura (continuo, partido,
flexible, por turnos) y por el momento o periodo del dia (diurno, nocturno, mixto),
ademas de la duracién (completo, parcial); con opciones modernas como el
teletrabajo y horarios sin tiempo fijo variando segun la legislacién vigente y las
necesidades de las empresas, instituciones u organizaciones.

Conforme con lo anterior, las entidades deben disponer dentro de su jornada
laboral minimo 40 horas a la semana para atender al publico. Los tres turnos de
trabajo mas comunes son: la mafiana, de las 6 am hasta las 2 pm (14h00); turno
de la tarde, entre las 2 pm hasta las 10 pm (22h00) y horario nocturno, de las 10
pm alas 6 am.

Otras formas de decir “horario de atencién” son: horario de funcionamiento,
horario laboral y horario comercial. Actualmente las instituciones del Estado y
muchas privadas ofrecen atencion a través de diversos canales como portales
web, teléfonos, correos electronicos, WhatsApp y mddulos presenciales, con
servicios que incluyen consultas, tramites y presentacion de documentos,
buscando una atencién mas integrada y eficiente.

Conversando con Juan en la ciudad de Cajabamba (Cajamarca) nos comenté
que el horario de atencidén no es comun colocarlo en las puertas o entradas de
las instituciones, por ejemplo: la UGEL, el Hospital (area administrativa), en la
Municipalidad, etc. Igualmente, en los negocios de la calle peatonal solo
encontramos la oficina que brinda el servicio de internet y un laboratorio médico
que exhiben su horario laboral y dan su numero de teléfono; después boticas,



farmacias, tiendas, abogados, cafeterias, restaurantes, estos no tienen ningun
horario de atencion a la vista y si quieres saberlo tienes que preguntar.
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(transicion)

Peru 8 horas 48 horas Si, por | Obligatorio En discusion,
convenio/acuerdo (electrénico | no vigente
o fisico)

Chile 7,5 horas | 44 horas | Si, gradual y | Obligatorio y | Si, garantizado
(referencial, | (actual), 40 | adaptable digital por ley
depende horas
del sector) | (transicion

para 2028)

México 8 horas | 48 horas En discusién, | Obligatorio Facultativo, en
(jornada proyectos activos avance
diurna) legislativo

Colombia | 8 horas 47 horas | Si, transicion | Obligatorio En tramite,

actual, 42 | prevista recomendado
horas para
2026




Brasil 8 horas 44 horas Si, por negociacion | Obligatorio Recomendado,
no obligatorio

Argentina | 8 horas 48 horas Si, segun convenios | Obligatorio En discusion
Estados No hay | No hay | Altamente flexible Fundamental | No  regulado
Unidos maximo maximo, por ley, | nacionalmente

legal, referencia: digital

comun: 8|40 horas

horas para pago

extra




