CALMA AI · MODELOS LABORALES
MODELO EDITABLE
Solicitud de registro horario y fichajes
Documento editable · completa únicamente los campos resaltados en azul
TEXTO DEL ESCRITO · PÁGINA LISTA PARA EDITAR Y ENVIAR
A LA ATENCIÓN DE [EMPRESA / RECURSOS HUMANOS]
[DIRECCIÓN O CENTRO DE TRABAJO]
De: [NOMBRE Y APELLIDOS] · DNI/NIE: [NÚMERO] · Puesto: [PUESTO]
Asunto: Acceso y conservación del registro diario de jornada
En [LOCALIDAD], a [FECHA].
A la atención de la empresa:
Solicito acceso y copia de mis registros diarios de jornada correspondientes al periodo comprendido entre el [INICIO] y el [FIN].
La petición incluye, si existen, horas de inicio y fin, incidencias o modificaciones, fichajes manuales o digitales y criterios utilizados para su corrección.
Asimismo, solicito que se conserven íntegramente los registros y soportes relacionados con dicho periodo, sin alteración ni sustitución, por ser relevantes para comprobar mi jornada efectiva.
Si la empresa utiliza otro canal para que la persona trabajadora consulte sus registros, solicito instrucciones y acceso efectivo. Ruego respuesta por escrito.
Atentamente,

[FIRMA]
[NOMBRE Y APELLIDOS]


GUÍA DE USO
Solicitud de registro horario y fichajes
NO ENVÍES ESTA PÁGINA CON EL ESCRITO
La primera página contiene el escrito. Esta segunda página sirve únicamente para prepararlo, revisarlo y entregarlo correctamente. Elimínala antes de enviar el documento a la empresa u organismo.
Antes de enviarlo
El artículo 34.9 obliga a registrar inicio y fin y a conservar los registros cuatro años, manteniéndolos a disposición de trabajadores, representación e Inspección.
Preparación y entrega
1.  Delimita el periodo. Conserva cuadrantes, correos, conexiones, ubicaciones y cualquier documento que permita contrastar los fichajes.
2.  Sustituye todos los campos entre corchetes y elimina las alternativas que no correspondan.
3.  Relee el escrito completo y comprueba nombres, fechas, hechos, cantidades y destinatario.
4.  Entrégalo por un medio que permita acreditar fecha, contenido y recepción; conserva una copia completa.
Fuentes oficiales de referencia
Estatuto de los Trabajadores, artículo 34.9 (BOE)
Modelo general y orientativo. El convenio, el contrato, las fechas, la prueba y las circunstancias personales pueden cambiar la redacción o el efecto jurídico.
Calma AI · Modelo editable revisado el 24 de agosto de 2026 · Documento orientativo




