Registro de control de asistencia
Empleador: [NOMBRE, DENOMINACIÓN O RAZÓN SOCIAL]   RUC: [NÚMERO DE RUC]
Centro de trabajo: [DIRECCIÓN]
Trabajador: [NOMBRE COMPLETO]   Documento de identidad: [TIPO Y NÚMERO]
Mes: [MES Y AÑO]
Horario vigente: de [HORA DE INGRESO] a [HORA DE SALIDA]; refrigerio de [DURACIÓN]; tolerancia [MINUTOS O «SIN TOLERANCIA»]
Cada registro lo hace el propio trabajador (D.S. N° 004-2006-TR, art. 1).
	Fecha
	Ingreso (hora:minutos)
	Salida (hora:minutos)
	Permanencia fuera de la jornada (horas:minutos)
	Motivo de la permanencia
	Firma del trabajador

	[DD/MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	[SOBRETIEMPO AUTORIZADO / OTRO]
	________

	[DD/MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	
	________

	[DD/MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	[HH:MM]
	
	________

	…
	
	
	
	
	

	Total del mes
	
	
	[TOTAL HH:MM]
	
	



Observaciones (descanso médico, vacaciones, licencia, feriado): [OBSERVACIONES]
	
	Nombre
	Firma
	Fecha

	Trabajador
	[NOMBRE]
	____________________
	[FECHA]

	Por el empleador
	[NOMBRE Y CARGO]
	____________________
	[FECHA]



Para mí: antes de firmar
[ ] Fecha, hora y minutos de ingreso y de salida de cada día, y el tiempo fuera de la jornada (art. 2)
[ ] Lo anoto yo; nadie registra por mí (art. 1)
[ ] La salida se registra al terminar las labores, no antes (art. 4)
[ ] Si me quedo antes o después del horario, se presume sobretiempo, salvo prueba en contrario (art. 7)
[ ] El horario, el refrigerio y la tolerancia están exhibidos junto al registro (art. 3)
[ ] El empleador guarda el registro hasta 5 años (art. 6); pido mi copia
