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;Qué es el Workmeter?

El software de gestion de proyectos es un sistema de registro horario disenado especialmente para empresas que trabajan

principalmente desde dispositivos electrénicos. Esta basado en cuatro pilares fundamentales:

C) 100% Automatico: No necesitas registrar nada manualmente. La aplicacion detecta tu actividad real y tus pausas.

®

Transparente: Puedes ver tus datos en cualquier momento y entender como trabajas.

Privado y seguro: No se registran contenidos ni se realizan capturas de pantalla. Solo se miden tiempos y uso de aplicaciones.

G

g Salud digital: Te avisa si pasas demasiado tiempo activo para ayudarte a desconectar y cuidar tu bienestar.
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Conceptos | Basicos

Estos son los términos clave que veras en tus paneles:

+ Rango activo: Tiempo total entre el inicio y el fin de tu jornada.

+ Actividad: Suma del tiempo que trabajas, ya sea en el ordenador (actividad online) o fuera de él (actividad offline).
* Actividad online: El tiempo real que pasas trabajando frente al PC.

* Actividad offline: Pausas fuera del ordenador que puedes clasificar como “Trabajo” o “Personal”.

*  Productividad: Tiempo dedicado a tareas o herramientas marcadas como productivas segun tu puesto.

+ Esperado: Las horas de actividad previstas para tu jornada laboral (por ejemplo, 8 horas si trabajas a tiempo completo).
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Primeros pasos | Crear cuenta de usuario

Antes de acceder a tus datos, necesitas crear tu cuenta:

1. Haz clic derecho sobre el icono del software WorkMeter en la barra de tareas. Si no encuentras

elicono en la barra de herramientas puede que esté en los iconos ocultos.
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Login usuario *

2. Elige "Acceda a su cuenta”.

3. Introduce tu mail y una contrasena o inicia sesion con tu cuenta de Microsoft o Google.

Contrasefia *

Comenzar Pausa

Confirmar contrasefia *

Acceda a su cuenta

Acerca de WorkMeter Nombre

CaGew e
/06/ S = e oo ome e e oy e

16:08
0 7 ) 1o 29/06/2022 o

Apellidos

. Consejo: guarda https://timework.workmeter.com/ como favorito en tu navegador.
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Primeros pasos | Acceso

Puedes entrar a tu cuenta desde:

* |a barra de tareas (doble clic o clic derecho — “Acceda a su cuenta”).

* Tu navegador, en https://timework.workmeter.com/.

Accederas a tus paneles personales, donde podras ver tus métricas, graficas y evolucion.

Comenzar Pausa

@,ﬁ!wa@m}*ﬂ

Acerca de WorkMeter

Ayuda
Sl = Yo o e e

" | s

Login (eMail)

Contrasefia

¢ Has olvidado la contrasefia?

(J Mantener la sesién iniciada

Acceder
BY Inicia sesion con Microsoft
G Inicia sesion con Google

© 2022 - WorkMeter

|
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Primeros pasos | COmo imputar tiempo a

proyectos

Imputacion manual de proyectos

|

Cuando el sistema no detecta automaticamente el proyecto correcto o nhecesitas modificar la asignacion, puedes hacerlo directamente desde el icono de

WorkMeter en la barra de tareas

Accede al icono de WorkMeter:

1 s Localiza el icono azul de WorkMeter
en la barra de tareas (hormalmente
en la esquina inferior derecha de la
pantalla).

SV_MKT_Documentacion Corporativa
--SV_Presentaciones PPT
[Reglas desactivadas]

WorkProject [SILONLPT12\nortiz]

12:28
A dh QOB 0

2.

Selecciona el proyecto:

Haz clic izquierdo en el icono de
WorkMeter. Se mostrara el listado de
proyectos asociados a tu perfil.
Selecciona el proyecto
correspondiente. Si existen
subproyectos, despliega la opciony
elige el adecuado.

Confirma el cambio:

Al seleccionar el proyecto o
subproyecto, aparecera un mensaje
de confirmacion indicando que el
cambio se ha realizado
correctamente

B0_Organizacion tareas MKT

Captacion_Contactos 880D (Captacion_Acciones Outbound >

Captacién_Emailing Captacién_Backlinking
Captacién_Edicion Web

Captacion_MKT_Eventos Marketing Extemos
Captacién_MKT_Inbound Marketing

Captacién_MKT_Paid Media
Captacién_PR MKT
Captacion Redes Sociales

Formacion practicas

General (Backoffice, tareas generales)
MKT_Preparacién de campafias >
PO1-Analisis de resultados de Marketing >

Producto_Release Note

SCS_Eventos internos/Formacion
SV_MKT_Documentacion Corporativa >

o

Proyectos...
Detener registro

Comenzar Pausa
Opciones
Acceda a su cuenta

Acerca de WorkMeter
~ Ayuda

i Windows host process (Rundll32)

WorkProject

I'I. Proyecto: Producto_Release Note
Producto_Redaccion release note

www.workmetercom 6
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Primeros pasos | Filtro

El filtro superior te permite elegir el periodo que deseas analizar:

Hoy, esta semana, este mes 0 un rango personalizado. Si seleccionas un solo dia, los datos apareceran por horas.Si seleccionas varios dias, se

mostraran por jornada.

Te servira para comparar tu actividad y productividad a lo largo del tiempo.

Bienvenido: José Mufioz Fechas: 06/01/2025 -08/01/2025 O

Ayer

« enero 2025 >
Esta semana

ene 2025 feb 2025
Semana pasada

Este mes

Mes pasado 6 7 Y 9

www.workmeter.com 7
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Segundo paso | ;Cémo usarlo?

No necesitas registrar nada manualmente. La aplicacion recoge automaticamente tu actividad y pausas.

* Actividad en el PC: comienza en cuanto usas teclado o raton.,
* Actividad fuera del PC: al volver de una pausa, selecciona si fue por trabajo o personal. Importante: si no eliges opcidn, se contara como pausa. Cada empresa

puede personalizar las opciones segun sus tareas (reuniones, visitas, pausas, etc.).

X

glls Welcome again -

l"l Bienvenido de nuevo Si cierras la ventana

To complete your activity report select from one of the

following choices the activity that's closer to what you've been S| has estado trabajando

doil i 18:24. H
ﬁ:é'?i::rﬁethis o mation simply dose the window. selecciona [a s que Si 'qulere puede conjpletar su reporte de tlempo seleccionando la actividad Con. |_a CI'UZ. SN

you . realizada desde las 17:09. Cierre esta ventana para no reportar esta pausa. Selecc'onar nlnguna

estabas realizando. Todas - : :
Formacién / Consultas las obciones de color opcion, se reglstrara
Las opciones de Color
. .. m n
LLamadas Telefonicas naranja suman a actividad como una pausa

Lectura documentacion

Reunidn

Es importante que selecciones siempre

letrabaj i ., .
e Si estabas en un una opcion, sea activa o no, para que tu
Ve descanso o haciendo - :

una pausa, selecciona la actividad del dia quede correctamente
Visitas Comerciales A a
opcién de color gris .
B 9 reflejada.

Personal (Descansos; Comidas)

WorkMeter =

www.workmetercom 8
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Este panel te muestra, de forma graficay en

Proyectos |Actividad por proyecto

tabla, cuanto tiempo has dedicado a cada

proyecto en el periodo seleccionado.

= ol 200 - g |

P — Veras informacion como:
Proyectos

=1 Hoy [Fi =} B -} Buscar

* Proyecto: el nombre de cada proyecto.

& Productividad ‘ __ . L Bl cente 025 930 33m 45645 o ] ) ) )
o Horaro ‘ — i - * Actividad media: el tiempo medio que has dedicado a

il Horario visual

dia para ese proyecto.

a
~r
~ 0
be = 0 B
| n Li]
R ( u =[o ese proyecto por dia.
m h 20m =% 0 . . . . H
¢ Edior de actvidad - w0 * Dias activos: cuantos dias has trabajado en ese
oA 4nh4Tm RN i ]
T Ofros informes b Mt Ot Tm S ] . H
B e 2nssm o proyecto dentro del intervalo seleccionado.
Il vt Resusaces 2h 40m RE : |
Wl cienteoos n 12m 10e% @
Il st Disedo griten th s0m ez @
Il ciente 006 h27m ors @
T - e Si haces clic en el icono (i) o sobre uno de los colores del
W e oh5im R : )
e e 4 grafico circular, accederas al desglose de actividad por
Li]
)

. Este panel es ideal para responder rapidamente a
preguntas como:“¢En qué proyectos estoy dedicando

mas tiempo ultimamente?”

www.workmeter.com 10
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Proyectos | Mis proyectos

Este panel muestra tus proyectos de forma

muy visual.
= etk LA 00 ,
— - : Encontraras:
N 3 Proyectos X usuarios
e i e : * Nombre del empleado: tu nombre.

& Proyectos x usuanos

: Prevsiones * Proyecto: todos los proyectos en los que estas
— Vision calendanio Avest " On 22m On 16m 2 Swepont H
D Registro de eventos :: :::'n:ma :: ;:}: :r"m aSIQI"IadO
T — e > n o S * Actividad: el total de tiempo que has registrado en
7 Eotorge actmag s s e S s
— | = . = = pas cada proyecto.
5 oy i s — * Actividad media: el promedio de horas al dia dedicadas
Eather Mat Socel O Som Oh 15 4 Maketeg
o S s e ey a cada proyecto.
P — ~= = o * Dias activos: en cuantos dias, dentro del periodo, has

trabajado en ese proyecto.

Este panel te ayuda a ver de un vistazo como se reparte

tu jornada entre los distintos proyectos.

www.workmetercom 11
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Proyectos | Registro de eventos

- Illl ‘r’yn%%r

a0

©

i Proyectos
i Actividad por proyecto
& Proyectos X usuarios
~ Previsianes
£ visidn calendario
D Registro de evenlos
(¥ Datos financienos

# Editgr de actividad

M Otros nformes

Registro de eventos

3010572023

0052023

002023

Proyecto: Todos =

Fi]
“m
2

B Clentes VIP 11 Nota de
gastn

B Chente 002 (i1 Nota de
gasto

W Chante 006 [i1 Nota de
gasto

John

John

Jonn

© Afiadir comentario % Afiadir archive | () Afiadir gasto

Tipo de evento: Todos « T Aplicar filtro

Buscar.
) e sl I
c D

{83 Caniidad: 150
5} Fecha: 11052023

Comida

G _ [ Canl 3
I;O.Z;lc exira referente al chente ;E:a::a:&ﬂg.zf,zd u
Ve Afadir gasto
Proyects
Cliente 002 -
Comentario

Gasto extra referente al chente 002

Nota de gasl.o Fecha
1505/2023 [ |
Seleccionar archivo | \III'.'_.‘J no archivo selec.

Exiensiones penmilidas: pdf jpg.jpeg.png.gif
‘ Tamafio maximo: § Mb.
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En este panel puedes anadir informacion
cualitativa y econdmica a los proyectos, no

solo horas. Puedes registrar:
* Fecha: cuando ocurrio el evento.

* Proyecto: a que proyecto pertenece.

Tipo de evento:
® Comentario (por ejemplo, notas de una reunion)
® Archivo (documentos relevantes, actas, etc)
® Gasto (costes relacionados con el proyecto)
® Usuario: quiéen ha creado el evento.
®* Comentarios / Detalle: descripcion o informacion
adicional
® Estado: permite ver si el evento esta en curso,

cerrado, aprobado, etc. (segun configuracion).
Este panel convierte tus proyectos en algo mas que
horas: documenta la historia y contexto de lo que ha

pasado.
www.\workmeter.com
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Modificar Proyectos| Como modificar el

tiempo de tus proyectos

Si necesitas ajustar o corregir el tiempo asignado a un proyecto,

puedes hacerlo de forma sencilla y visual:

« En el calendario, selecciona el dia que quieras modificar.
Apareceran los proyectos en los que has trabajado ese dia,
representados con sus colores correspondientes.

* Haz clic sobre el dia que quieras editar. Se abrira una nueva

ventana donde podras revisar el detalle de tiempos imputados.

* En esta ventana veras: El proyecto original, del que quieres
restar tiempo. Un campo para seleccionar el huevo proyecto al
que quieres asignar ese tiempo.

« Ajusta el tiempo desplazando la barra azul o introduciendo

manualmente la cantidad que has dedicado al nuevo proyecto.

Una vez establecido el tiempo correcto, haz clic en “Aplicar

cambios” para guardar la modificacion.

IlII Vryw%'ilér

0
11

= work @
IIII meter a 0
D “ Reasignar tiempos de proyectos Actividad por proyecto: noviembre 2025
5 Actividad por proyecto
Novii B Genesal (Backoffice, tareas generales) M Capiacion_Linkedin
& Proyectos x usuanos N Capiacion_SEO BLOG [ Captacion_AdWords

= Previsiones

™ Visién calendario

D Registro de eventos

{3 Datos financieros

# Editor de actividad

T Otros informes

10 1
., BOBEEE (] =]

17 18

2 2

lun. mar. mié. jue.
7 2 2 MW Captacion_Edicion Web WSS Captacién_Instagram/Facebook

M Otros dispositivos

@

03 04 05
[cleLIcll ] [ Mol Ricl fclclclcclc clels ol cl I cls[cl L]

Reasignar tiempos de proyectos

Tiempo total reportado: 8h 52m

Proyecto ariginal

Captacién_Edicion Web: 2h 19m 08s -

Froyecto
— Seleccionar -—

2h 19m 08s Oh 00m 00s

Cancelar

www.workmeter.com 13
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Editor de actividad | Cémo funciona

El editor de actividad te permite anadir o modificar registros de trabajo que no se detectaron automaticamente (por ejemplo,

reuniones o visitas externas).

1. Elige el periodo que quieras editar.

2. Anade o ajusta los tiempos de actividad offline. Aplica los cambios. Los nuevos registros apareceran en rojo hasta ser aprobados.

. Una vez aplicados, los dias quedan bloqueados hasta procesarse en el servidor (puede tardar hasta 24 h).

04/07/2022 & | 12/07/2022 =]

--- Seleccionar periodo -— v

Aplicar filtro

Editor de actividad: John Doe

Cancelar

01/07/2022

02/07/2022
03/07/2022
04/07/2022
05/07/2022
06/07/2022
07/07/2022
08/07/2022
09/07/2022
10/07/2022
11/07/2022

Aplicar cambios

Actividad
Proyecto
Inicio
~ ~
Hora Min
17 34

Fin

Haora

Aiiadir actividad 10/11/2025

Aiiadir actividad 10/11/2025

- Actividad M

Proyecto
r ~ ]

BO_Organizacién tareas MKT |

Captacion_Acciones Outbound » Captacion_Contacios BBDD
Captacion_Acciones Outbound » Captacion_Emailing

Captacion_Backlinking » Captacion_Backling

00 | 01| 02|03 |04|05|06|07 |08[09| 10|11 [12]|13 | 14| 15|16 |17 |18 | 19 |20 | 21 | 22 | 23

Captacion_Backlinking » captacion_Directorios

& » Caplacion_Asistencia a evento

NOTAS A TENER EN CUENTA:

» Captacion_Planificacion Evento

» Caplacion_Resultados Evento

Al aplicar cambios se bloquean los
dias modificados hasta que se

procesan los datos en el servidor
(hasta 24h). Es importante asegurarse
de que se hayan anadido todas las
modificaciones antes de aplicar los

cambios. www.\workmetercom 14
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Otros informes | Detalle proyectos

Este panel te permite ver, para el periodo que

— 20 0
ol 2, * Nombre del empleado.
i Proyecios -
Detalle proyectos o ProyeCtO.

55 Actividad por proyecto

s s 1 1 [ _ + Tarea o subtareas dentro de cada proyecto.
- Evasaiones e Cuere 025 onom Suppor * Actividad (tiempo) dedicada a cada proyecto
1 visén caendario — — — i o tarea.
 Regisio de everios e Sopor terico o | gt * Grupo al que pertenece el trabajador.
Tl — - —
A o S— ey e Es muy util para tener una vision detallada de
e | o comiacen eros nzn. g como se reparte el tiempo por empleado,
e e s - o 7 i proyecto y tarea.
s Caso R —
S e 0h0tm | Suke omaca corpiea La misma informacion también puede
- o o o | e et e consultarse de forma aun mas granular en el
“; L _ *'“”";“”"f"“ panel “Detalle proyectos x dia”".

www.workmeter.com 15
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Otros informes | Detalle proyectos x dia

Este informe es parecido al anterior,pero

= ollle 20, 20 0 anade la dimension dia a dia:

ii Proyectos

52 Actadad po popect A Veras, para cada fecha del periodo seleccionado:

& Proyecios x usuarnos

* Empleado

s Previsiones 06012025 Abert Desaroio n 85m Seppont

—— — ::E éé‘ E%‘EZ * ProyectoTarea o subtarea

- s o - i * Tiempo dedicado ese dia

' . 3:?: Z E§ — :: 1"?5 * Grupo de pertenencia
o e e e o Te sirve para responder preguntas como:*; Cuanto
L:E "E :E{% : ;:f tiempo se dedico a este proyecto la semana pasada, dia
v oz ;331- e i e por dia?":Como se distribuyeron mis horas en un

periodo concreto?”

www.workmeter.com 16
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Software de gestién de proyectos | Portal de ayuda

Illl%%?lér
e - B Bienvenido ?nue
..... Pag‘ de So
\ n‘ :
: A \\

Elige el producto sobre el que deseas obtener ayuda:

)

s Lo © W

N | I | FJLAV-SVR | s

VER EL PORTAL DE
AYUDA

www.workmeter.com 17
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