
 

 

 

 

SOLO EMPLEADOS POR HORAS 

 

 

1.) Inicie sesión en la aplicación móvil de Paycom.  

  

 

2.) Busque y seleccione el mosaico Gestión del tiempo.  

 

 

 

3.) Elija Hoja de horas web de solo lectura para agregar horas. 

 

 

• Web Time Clock está predeterminado en su zona horaria. 

• Utilice Solicitudes de cambio de marcaje para solicitar un 
cambio de marcaje. 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

       Guía Móvil: 

 Como Registrar Horas en Paycom 



 

 4.) 

Haga clic en el signo  agregar solicitud  azul para agregar horas.  

 

  

5.)  Aparecerá la pantalla "Solicitar nuevo golpe". Introduzca la fecha y la hora. La asignación será 

predeterminada. 

Realice las selecciones adecuadas en los menús desplegables para asegurarse de que haya una 

hora de ENTRADA y una hora de SALIDA para CADA evento de entrada y salida. 

 

Los empleados por horas deben ingresar un tiempo de ENTRADA y SALIDA para su jornada 

laboral completa y un tiempo de ENTRADA y SALIDA para el almuerzo, si es necesario que 

tome un almuerzo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Guía Móvil: 

 Como Registrar Horas en Paycom 

 


