
Día Hora de 
inicio

Almuerzo 
(inicio)

Almuerzo 
(fin)

Hora de 
finalización

Licencia con
goce de sueldo / 
por enfermedad

Horas 
regulares

Horas 
extra

Horas 
totales

L

M

M

J

V

S

D

Bi-weekly timesheet template
Team member name:

Department:

Job Role:

Manager:

Pay period dates:

Pay rate:

Week 1

Day Start 
time

Lunch
start

Lunch
end

End
time

PTO/
sick leave

Regular
hours

Overtime
hours

Total
hours 

M

Tu

W

Th

F

Sa

Su

Week 2

Day Start 
time

Lunch
start

Lunch
end

End
time

PTO/
sick leave

Regular
hours

Overtime
hours

Total
hours 

M

Tu

W

Th

F

Sa

Su

Bi-weekly totals:

Total pay:

Employee signature Date Employee signature Date

Plantilla de horarios quincenal
Nombre del miembro del equipo:

Departamento:

Puesto:

Gerente:

Período de pago:

Salario:

Semana 1

Semana 2

Día Hora de 
inicio

Almuerzo 
(inicio)

Almuerzo 
(fin)

Hora de 
finalización

Licencia con
goce de sueldo / 
por enfermedad

Horas 
regulares

Horas
extra

Horas 
totales

L

M

M

J

V

S

D

Horas totales quincenales:

Salario total:

Firma del empleado Fecha Firma del empleado Fecha
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