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Aprendamos
KPI significa Key Performance 
Indicator o Indicador clave de 
desempeño. 
Son métricas utilizadas para medir 
el rendimiento de un objetivo 
específico dentro de una 
organización, conocido tambien 
como Metas. 

Que son los 
KPI



Guía de uso KPI
Este es un manual bajo el tipo de ciclo Top-down.



Líder
Creación de KPI



Para que el Líder pueda realizar la carga KPIs, deberá seguir la siguiente ruta:

Botón Gestión de KPI > Planificación de KPI > KPI Creados > Crear KPI 

Creación de KPI

Alejandra Muñoz

El líder tendrá asignado a su equipo 
y desde el botón “Crear KPIˮ podrá 

registrar según corresponda. 



Creación de KPI
Los líderes ya tienen a sus respectivos equipos asignados, por ende, solo deberá seleccionar a qué trabajador le realizara la carga del KPI.

Para comenzar a registrar un KPI, deberán completar los siguientes campos: 

Alejandra Muñoz Trabajador que se registrará el KPI.

Nombre del KPI. Descripción del KPI.

Tipo de cálculo del KPI.

Unidad de medida a 
utilizar del KPI. Definir el periodo en el cual 

se va a medir el KPI.

Definir el peso del KPI.

Definir las fechas de 
inicio y finalización del 
KPI en cuestión.

Definir el valor esperado del KPI.



Creación de KPI
Una vez completo los campos con la información del KPI que corresponde, solo debe dar clic en boton “Agregar .ˮ

Una vez registrada la información, 
el líder debe darle clic al botón 
“Agregarˮ para que se pueda 
enviar a validar. 



Creación de KPI
Una vez registrados/creado el KPI, el líder lo visualizará dentro del detalle del trabajador. 

Una vez agregado el KPI, se 
visualizará de la siguiente manera 
en la ficha del trabajador. 



Enviar validación de KPI
Una vez registrados/creado el KPI, el líder podrá enviar una notificación al trabajador para que valide dicho KPI, desde su portal. 

El líder tiene la facultad de enviar la 
validación del registro del KPI y 
también validar el % de valor 
esperado añadido.



Enviar validación de KPI
Al enviar colaborador, aparecerá un modal confirmando que se envió correctamente la solicitud de validación al trabajador.

Al enviar la validación, Talana envía una 
alarma indicando que se envió la 
solicitud de validación con éxito. 



Trabajador
Validación de KPI



Validación de KPI
Ingreso desde portal del trabajador:

2. Pulsa el botón Gestión del 
Desempeño y te redirigirá al 

menú para validar tus KPI

1. Ingresa a tu Portal del 
Trabajador y iniciar tu proceso de 

validación de KPI 



Validación de KPI
Una vez que el trabajador ingrese a validar, de igual forma aparecerá un modal en la página de inicio indicando que tiene una validación 
pendiente por revisar/realizar.

Ingresa a la Validación de KPI´s 
directamente al iniciar sesión.



Validación de KPI
O bien deberá seguir la siguiente ruta para ingresar a validar el KPI

2. Ingresa a la Validación de KPI´s

1. Pulsa el botón Gestión KPI y podrás acceder a la validación

3. Revisa la descripción del 
listado de KPI, fechas de 
cumplimiento y metas por 

alcanzar



Validación de KPI
El trabajador podrá dejar comentarios a dichos KPI, rechazar o bien aprobar.

1. Dejar comentarios al KPI 
registrado

2.  Rechazar un KPI con el que 
no se está de acuerdo o bien 
tiene observaciones.

3. Aprobar un KPI 



Validación de KPI
Al querer dejar un comentario: 

Al dar clic al boton, se abrirá un 
modal para registrar.

Puedes agregar 
comentarios sobre fecha o 
cumpplimiento de la 
meta/KPI por alcanzar, para 
guiar a tu jefe/líder en la 
corrección de los mismos.



Validación de KPI
Al querer aprobar un KPI

Una vez revisado el 
resumen de metas/KPI y 
estando de acuerdo, 
puedes proceder a 
Aprobar, lo cual validará 
todas las metas asignadas 



Validación de KPI
Al querer rechazar un KPI

Una vez revisado el 
resumen de metas/KPI, en 
caso de no estar de 
acuerdo, puedes proceder a 
Rechazar, lo cual rechazará 
todas las metas/KPI 
asignadas.



Validación de KPI
Al aprobar un KPI volverá al inicio del menú “Mis KPIˮ y podrá realizar un seguimiento continuo:

Una vez validado, se visualizará 
el KPI en el menú “Mis KPIˮ en 
donde se visualiza el nombre y 
breve descripción del KPI, el % 
de ponderación asignado y 
también el % de avance que se 
irá registrando, ya sea por el 
trabajador o el líder. 



Registro de resultado KPI
Si como trabajador, tiene la facultad de registrar su resultado  del KPI, al ingresar al KPI se inicia un modal donde puede registrar la información: 

El trabajador podrá 
registrar su % de 
resultado al KPI 
registrado por la jefatura, 
según las fechas que 
correspondan.

Una vez registrado los 
avances, podrá solicitar la 
validación de este, para 
que su jefatura tenga que 
aprobar o rechazar según 
lo que corresponda. 



Registro de resultado KPI
Una vez que el trabajador registra su avance, debe enviar a validar dicha información:

Una vez solicitada la 
validación de estos, aparece 
un mensaje indicando que se 
envió con éxito su solicitud. 
La notificación será vía email 
a la jefatura responsable. 



Lider
Validación de 
resultado KPI



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para realizar la validación del resultado registrado por el trabajador:

Desde el menú “Gestión KPIˮ el 
líder podrá ingresar al accionable 
“Validar resultados pendientesˮ y 
podrá visualizar quien registró 
resultados, revisar los % de 
medición y gestionar dicho 
registro.



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para dicha validación:

El líder deberá revisar cual es el % 
cumplido, según el registro que realizó el 
trabajador, para aprobar o rechazar 
dicho registro. Por otro lado, también 
tendrá la opción de registrar comentarios 
según corresponda. 



Validación de registro de resultado KPI
El lider debera ingresar a su portal para dicha validación:

El líder desde la columna “Accionesˮ 
podrá realizar la gestión del KPI: aprobar, 
rechaza o incluso dejar comentarios. 

APROBAR

RECHAZAR

COMENTAR



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para dicha validación:

Al querer dejar un comentario al resultado 
registrado por el trabajador, se abrira un 
modal, con el espacio necesario donde 
podrá registrar sus comentarios. 



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para dicha validación:

Una vez revisado el resultado del KPI, en 
caso de estar de acuerdo, puedes proceder 
Aprobar, lo cual aprobará el resultado del 
KPI correspondiente



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para dicha validación:

Una vez revisado el resultado del KPI, en caso de 
no estar de acuerdo, puedes proceder a 
Rechazar, lo cual rechaza el resultado del KPI 
correspondiente. Si realizas esta acción siempre 
se recomienda antes poder dejar un comentario 
del por qué rechazas. 



Validación de registro de resultado KPI
El líder deberá ingresar a su portal para dicha validación:

Como jefatura siempre podras visualizar tanto el 
% de KPI creados, validados y tambien un detalle 
de resumen de los trabajadores. Saber cuantos 
KPI tienen tus trabajadores, cuantas metas han 
sido validadas o rechazadas. 



Trabajador
Resultado validado 
de KPI



Visualización del KPI
El trabajador, al ingresar a su plataforma, visualizara avance de su KPI 

Una vez revisado el resultado del KPI, en caso de 
no estar de acuerdo, puedes proceder a 
Rechazar, lo cual rechaza el resultado del KPI 
correspondiente. Si realizas esta acción siempre 
se recomienda antes poder dejar un comentario 
del por qué rechazas. 

El trabajador, adicionalmente podrá crear 
compromisos de acuerdo a los resultados de 
sus KPI.



Visualización del KPI: registro de compromisos
El trabajador podrá registrar compromisos , de acuerdo al resultado del KPI 

Los compromisos tienen que ver con una acción 
concreta respecto a un KPI que se haya evaluado, 
el trabajador podrá definir un compromiso. 



Visualización del KPI: registro de compromiso
El trabajador podrá registrar compromisos , de acuerdo al resultado del KPI 

Al darle clic al botón “crear compromisoˮ se 
abre un modal en donde deberá completar 
ciertos campos obligatorios para registrar el 
compromiso. 

En factor primero se asocia una competencia.

En el segundo recuadro, se asocia el KPI para 
registrar el compromiso como corresponda. 

En el campo “descripciónˮ se 
indica el compromiso adquirido.

Registro de fechas en las cuales 
se indica cumplir el compromiso.

Se debe indicar quien será 
responsable de actualizar el avance 
de este compromiso y con qué 
frecuencia podrá registrar avances.
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