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Formación de 
Empleados  
WorkMeter
Guía práctica para empleados del software 
de gestión del rendimiento



¿Qué es el Workmeter?

El software de gestión del rendimiento de WorkMeter te ayuda a entender cómo distribuyes tu jornada laboral y a mejorar tu productividad sin 

perder equilibrio ni bienestar. Recoge tus tiempos de forma automática, transparente y segura, para ofrecerte una visión clara de tu actividad. 

Sus pilares son:

100% Automático:  No necesitas registrar nada manualmente. La aplicación detecta tu actividad real y tus pausas.

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

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

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

• 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 según 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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Estos son los términos clave que verás en tus paneles:
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Más que un software de productividad

Calendario laboral

Gestiona vacaciones, bajas y teletrabajo de forma sencilla.

Presencia vs Actividad real

Distingue entre tiempo conectado y tiempo de trabajo efectivo.

Informes completos 

Analizan tus resultados y te ayudan a mejorar tus hábitos.

Datos alineados con objetivos:

Visualiza el uso de tus herramientas productivas y detecta oportunidades de optimización.
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Primeros pasos | Crear cuenta de usuario

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

icono en la barra de herramientas puede que esté en  los iconos ocultos.

2. Elige “Acceda a su cuenta”.

3. Introduce tu mail y una contraseña o inicia sesión con tu cuenta de Microsoft o Google.

Antes de acceder a tus datos, necesitas crear tu cuenta:
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💡 Consejo: Guarda https://timework.workmeter.com/ como favorito en tu navegador.
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Primeros pasos | Acceso

• La barra de tareas (doble clic o clic derecho → “Acceda a su cuenta”).

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

Accederás a tus paneles personales, donde podrás ver tus métricas, gráficas y evolución.

Puedes entrar a tu cuenta desde:
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Primeros pasos | Filtro

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

Hoy, esta semana, este mes o un rango personalizado. Si seleccionas un solo día, los datos aparecerán por horas.Si seleccionas varios días, se

mostrarán por jornada.

Te servirá para comparar tu actividad y productividad a lo largo del tiempo.
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Primeros pasos | Exportar datos

Puedes exportar los datos de cualquier panel en formato PDF, Excel o CSV.

💡 Ejemplo: Selecciona un empleado, el periodo del mes y exporta en PDF para obtener un informe mensual.
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Segundo paso | ¿Cómo usarlo?
No necesitas registrar nada manualmente. La aplicación recoge automáticamente tu actividad y pausas.

• Actividad en el PC: comienza en cuanto usas teclado o ratón.

• Actividad fuera del PC: al volver de una pausa, selecciona si fue por trabajo o personal. Importante: si no eliges opción, se contará como pausa. Cada empresa puede 

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

Si has estado trabajando,  
selecciona la tarea que  

estabas realizando. Todas 
las opciones de color 

naranja suman a actividad

Si estabas en un  
descanso o haciendo  

una pausa, selecciona  la 
opción de color gris

Si cierras la ventana  
con la cruz sin  

seleccionar ninguna  
opción, se registrará 

como una pausa

Es importante que selecciones siempre una  

opción, sea activa o no, para que tu actividad  

del día quede correctamente reflejada.
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Paneles
Software de gestión 
del rendimiento y de 
gestión de proyectos
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Resumen | Dashboard empleados

Incluye:

• Gráfica de tu actividad de las últimas semanas.

• Aplicaciones y proyectos más utilizados.

• Porcentaje de actividad real vs. esperada.

• Accesos directos a paneles e informes.

• Tu saldo de vacaciones y solicitudes.

Puedes personalizar los widgets: moverlos, eliminarlos o 

cambiar su tamaño.
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El panel “Resumen” es tu punto de partida. Aquí ves de un vistazo tu jornada y tus resultados.
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Mi organización | Hoy

Este panel muestra quién está activo en ese momento, 
indicando si trabaja desde casa o la oficina.

También puedes contactar directamente con tus 
compañeros por llamada, videollamada o email.

Los administradores pueden decidir si los empleados ven 
toda la organización o solo su grupo.

Está en una pausa o  
realizando una tarea  
offline

Está en  
videoconferencia

Está trabajando
en el PC

No reporta
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Trabajando en el PC 
desde la oficina

Trabajando en el PC 
desde casa
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Mi organización | Organigrama
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Aquí verás el organigrama completo de la empresa, con nombres, cargos y vías de contacto de todos los empleados.

Es útil para ubicar fácilmente a compañeros o nuevos integrantes del equipo.
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Productividad | Por día
Este panel nos muestra los registros de actividad en el 

periodo seleccionado: 

• Rango activo: El tiempo que transcurre entre el inicio y fin de 
la jornada

• Actividad media: Suma de las  horas de trabajo en el PC y de 
trabajo fuera del PC

• Esperado: La actividad esperada según tu jornada. 

• La actividad sobre el esperado (%): Divide la actividad media 
entre el tiempo esperado de ese día. 

• Productividad media: Media diaria de productividad

• Productividad sobre actividad: Compara la productividad 
media con la actividad del día 

• Productividad sobre esperado: Compara la productividad 
media con el esperado del día. 

• Improductividad media: Tiempo medio dedicado a 
aplicaciones marcadas como no productivas

• TMA (Tiempo medio por actividad): Tiempo medio en que el 
empleado ha permanecido de forma interrumpida en una 
misma aplicación.
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Productividad | Por dispositivo

• PC: Horas registradas en ordenador.

• Offline: Horas fuera del PC.

• Otros: Datos de la app móvil u otros dispositivos.

Así puedes analizar dónde concentras tu actividad laboral.
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Te permite ver desde qué dispositivos has trabajado:
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Productividad | Por tipo de días

Compara tu rendimiento en distintos contextos:

• Días de oficina vs. teletrabajo.

• Jornadas intensivas vs. completas.

• El indicador Focus muestra el tiempo en el PC sin pausas 

largas: una medida de concentración.
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Productividad | Por aplicaciones

Aquí ves en qué aplicaciones pasas tu tiempo.

Si una herramienta aparece como improductiva pero la 

consideras útil, puedes proponer su cambio y añadir un 

comentario explicando su función.

Así ayudas a mejorar el mapa de productividad de tu equipo.

SÓLO el empleado puede ver en detalle las aplicaciones no 
productivas. Los manager sólo ven un total de tiempo 
improductivo, no puede ver el desglose
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Productividad | Incidencias

Identifica los días en los que tu productividad fue 

inferior al 40 % del esperado.

Desde aquí puedes acceder al editor de actividad para añadir 

información y corregir la incidencia. Cuando tu responsable 

apruebe los cambios, el registro se actualizará 

automáticamente.
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Horario | Resumen

Muestra datos generales de tu jornada:

• Hora media de inicio y fin.

• Promedio de actividad y pausas.

• Diferencia entre actividad y tiempo esperado.

• Días activos.

Perfecto para ver tendencias de puntualidad y equilibrio 

horario.
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Horario | Detalle 

Desglosa tu jornada día por día, con información 

sobre 

• Inicio, fin, pausas y diferencia con lo esperado.

Ideal para revisar tu actividad individual o reportes 

semanales.
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Mi Horario Visual | Detalle

Representa tu jornada con barras de colores:

• Naranja: Tiempo de actividad.

• Gris: Pausas.

• Inicio y fin visibles en los extremos.
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Calendario | Laboral

Aquí puedes solicitar vacaciones, bajas o teletrabajo.

Solo selecciona el día (o rango de fechas), elige el tipo de día y envía tu solicitud.

Cuando sea aprobada, se actualizará automáticamente en tu calendario.
¡MIRA EL VÍDEO PARA MÁS 

INFORMACIÓN!
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https://www.youtube.com/watch?v=HTFguRNKC7o
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Calendario | Incidencias

Muestra los días en los que no se detectó la 

actividad esperada.

Desde este el calendario puedes corregir el tipo de 

día (por ejemplo, cambiar a “vacaciones” o 

“permiso”) y, desde el editor de actividad, puedes 

añadir actividad para que la incidencia desaparezca 

una vez validada.

www.workmeter.com 23

http://www.workmeter.com/


Editor de actividad | Cómo funciona

El editor de actividad te permite añadir o modificar registros de trabajo que no se detectaron automáticamente (por ejemplo, reuniones 

o visitas externas). 

1. Elige el periodo que quieras editar.

2. Añade o ajusta los tiempos de actividad offline.

3. Aplica los cambios. Los nuevos registros aparecerán en rojo hasta ser aprobados.

Una vez aplicados, los días quedan bloqueados hasta procesarse en el servidor (puede tardar hasta 24 h).
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NOTAS A TENER EN CUENTA:

Al aplicar cambios se bloquean los días modificados hasta 
que se procesan los datos en el servidor (hasta 24h). Es 
importante asegurarse de que se hayan añadido todas las 
modificaciones antes de aplicar los cambios. 
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Otros informes | Balance de horas 
Conciliación laboral 

• Balance de horas: Calcula la diferencia diaria entre actividad 

real y esperada. Podrás ver fácilmente si has realizado 

horas extra y exportar el informe en distintos formatos. 

• Conciliación laboral: Ayuda a detectar oportunidades para 

mejorar la conciliación. Analiza si el rango activo diario es 

más largo de lo necesario y promueve jornadas más 

equilibradas.
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App Móvil | Funcionamiento
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Desde tu smartphone, puedes registrar tus horas de trabajo sin usar el 

ordenador, puedes registra tus vacaciones y ausencias y hacer 

seguimiento de tus solicitudes.

• Entra en https://timework.workmeter.com/MyApp/

• Pulsa “Iniciar actividad” (▶️) para comenzar.

• Pulsa “Finalizar actividad” (⏹ ⏹) al terminar.

Los datos aparecerán como “MANUAL_REPORTING” en tus paneles.

💡 Se registran actividades de entre 1 minuto y 12 horas.

Desde la app también puedes gestionar tus días de descanso: Vacaciones, bajas, 

teletrabajo o jornadas especiales. 

• Selecciona la fecha o rango y el tipo de día; el sistema enviará automáticamente 

tu solicitud al responsable. 

El panel de notificaciones te muestra el estado de todas tus solicitudes:

⏹ Aprobadas

🔴 Denegadas

⏹ Pendientes

También puedes cancelar o modificar solicitudes antes de su aprobación.

http://www.workmeter.com/
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VER EL PORTAL DE 
AYUDA

Software de gestión del rendimiento | Portal de ayuda
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Soluciones digitales para la medición de 
tiempos de trabajo

www.workmeter.com

http://www.workmeter.com/

