
 HOJA DE HORARIOS 
Empresa: 
Dirección : 
 
 
 
 

Nombre del empleado:    Puesto:    
 
 
 
 

Fecha Hora de inicio  Hora de 
finalización 

Horas 
normales 

Horas extra  Horas totales  

      

      

      

      

      

      

      

  TOTALES 
SEMANALES: 

   

 
 
 
 
 
 

Firma del empleado:  Fecha:  

 

Firma del Gerente:  Fecha:  

 


