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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 Bottom-up.



Trabajador
Creación de KPI



Validación de KPI
Ingreso desde URL

Desde el enlace indicado, ingresa con tu 
usuario y clave.

● Ingresa al dashboard de inicio del 
módulo.

● Consulta herramientas y recursos 
(soporte, centro de ayuda)

Nota: el Consultor de Implementación 
deberá activar el módulo y otorgar los 
accesos a los administradores. 

 Ingresa al enlace de Gestión del 
Desempeño para iniciar tu 

proceso de 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 



Bajo esta metodología, el trabajador debe registrar sus KPI desde su portal, allí tendrá acceso directo a la creación: 

Creación de KPI

El trabajador deberá indicar el nombre del KPI que será 
evaluado, añadir su descripción, tipo de cálculo, unidad de 
medida, periodo de medición, ponderador y su dependencia. 
Por último, indicar sus fechas de inicio y finalización y la 
meta esperada.

Al ingresar al portal, debes dirigirte al menú “Gestión 
KPIˮ y luego buscar el accionable “Mis KPI .ˮ



Creación de KPI
Cuando ya completa la información: 

El trabajador, cuando ya complete los campos 
correspondientes, deberá dar clic en “Agregarˮ 
para que quede registrado dentro de su portal. 



Creación de KPI
Una vez registrado el KPI en su portal:

El trabajador podrá enviar su KPI al líder para que 
este pueda validar dicho registro. 



Líder
Validación de KPI



Validación de KPI
El líder al ingresar a su portal, visualizará que trabajadores realizaron el registro de sus KPI para poder validar o rechazar según corresponda:

El líder desde el cuadro fijación de objetivos podrá 
visualizar quienes han creado KPI y a su vez 
realizar la validación de este. 



Validación de KPI
El líder al ingresar a su portal, visualizará que trabajadores realizaron el registro de sus KPI para poder validar o rechazar según corresponda:

El líder desde el cuadro “Fijación de objetivosˮ 
podrá visualizar quienes han creado KPI y a su 
vez realizar la validación de este. 



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. 

Deberá seleccionar al trabajador que registro sus 
KPI y dar clic en “Validar .ˮ



Validación de KPI
Al ingresar a validar, el líder podrá ver un resumen del KPI registrado y realizar acciones según corresponda: 

El líder tiene la visualización del KPI y tiene acciones como: 
Aprobar - Rechazar - Comentar. 
En caso de no estar de acuerdo con el KPI, también tiene la 
posibilidad de “Sugerir KPI ,ˮ ya que puede no estar de 
acuerdo con la información que registro el trabajador. Al 
darle clic a este accionable, se abrirá un modal en donde 
deberá completar los campos de acuerdo al KPI que quiera 
registrar.



Validación de KPI
Al ingresar a validar, el líder podrá ver un resumen del KPI registrado y realizar acciones según corresponda: 

El líder deberá posicionarse en la columna de la acción 
a realizar Aprobado - Rechazado) marcando con un 
check el punto seleccionado. 

Al aprobar el KPI, debe dar clic en “Finalizarˮ para que le 
notifiquemos al trabajador, que su KPI registrado fue 
aprobado. En caso de rechazar se replica lo mismo, pero 
aquí siempre se recomienda que pueda dejar comentarios 
indicando el motivo del rechazo. 



Trabajador
Visualización del 
KPI



Validación de KPI
Una vez que el trabajador ingrese a su portal, ya podra visualizar el KPI asignado a su persona: 

El trabajador ya visualizará el KPI en 
curso desde su portal. 



Registro de resultado KPI
De igual forma, al estar validado el KPI el trabajador podrá registrar su medición: 

El trabajador será responsable de 
registrar su resultado al KPI asociado. 



Validación de KPI
De igual forma, al estar validado el KPI el trabajador podra registrar su medición: 

Al momento que se registra el % de 
medición (que es el resultado), deberás 
solicitar la validación de este resultado 

registrado. 



Lider
Validación de 
resultado KPI



Validación de registro de resultado KPI
El líder desde su portal, deberá validar el % de medición registrado por el trabajador: 

Al ingresar al portal, deberás ingresar al 
accionable “Gestión KPIˮ > Equipo. En 
donde se encontrara el botón “Validar 

resultados pendientesˮ ´para dar validez 
al resultado registrado por el trabajador.



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

El líder deberá revisar cuál 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 deberá ingresar a su portal para dicha validación:

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

APROBAR

RECHAZAR

COMENTAR

Se recomienda que siempre que se 
rechace un KPI, se puedan dejar 
comentarios adicionales, indicando el 
motivo del rechazo. 



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 abrirá 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 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 podrás visualizar 
tanto el % de KPI creados, validados y 
también un detalle de resumen de los 
trabajadores. Saber cuantos KPI tienen tus 
trabajadores, cuantas metas han sido 
validadas o rechazadas. 

Desde el botón “Ver reporte avance 
resultadoˮ podrás obtener un detalle 
completo del KPI.



Trabajador
Resultado validado 
de KPI



Visualización del KPI
El trabajador, al ingresar a su plataforma, visualizará su KPI 

Una vez que el KPI y su resultado fueron 
validados por el líder, el trabajador en su portal 
podrá visualizarlo en sus KPI. 

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



Visualización del KPI
Al ingresar al KPI 

Al dar clic en el KPI que aparece en la página de 
inicio, se abrirá este modal donde se visualiza en 
detalle el o los KPI y sus respectivos avances.



Trabajador
Registro de 
compromiso al KPI



Visualización del KPI: registro de compromisos
El trabajador podrá registrar compromisos, desde el botón “Crear compromisoˮ de acuerdo al resultado del KPI

Al dar clic en “Crear compromisoˮ lo redirige a 
una nueva vista en donde podrá registrar o definir 
el compromiso al KPI que corresponda. 



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. 

El trabajador debe comenzar con seleccionar 
su usuario, para asociar sus compromisos.



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

Deberá indicar a que factor 
(competencias) está asociado este KPI.



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

Una vez asociado el factor, deberá asociar 
el KPI correspondiente, qué este registrado 
a su persona.



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

Una vez asociado el factor y el KPI, tiene el 
bloque de texto disponible para redactar su 
compromiso al KPI.



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

Se deben registrar las fechas en la cual se 
compromete a cumplir con el compromiso que 
está registrando, este debe ir de la mano con 
el periodo del KPI.



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

Debe definir quién será 
el responsable de 
actualizar este 
compromiso, solo 
existen 2 opciones: El 
líder - El colaborador.

Debe definir quién 
será el 
responsable de 
actualizar este 
compromiso, solo 
existen 2 
opciones: El líder 
- El colaborador.



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

Es importante que se 
pueda marcar el 
checkbox de “Hacerlo 
visible para el líderˮ para 
que pueda ser visible el 
compromiso en el portal 
de este y también pueda 
actualizar el avance del 
compromiso.

Al darle clic al botón “Guardar 
compromisoˮ este quedará almacenado 
en el portal, tanto en la vista líder como 
trabajador. 



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

Una vez guardado el compromiso, el 
trabajador lo visualizará dentro de sus 
“Míosˮ y así visualizar el avance de dicho 
compromiso que será registrado por el 
líder. 



Líder
Avance compromiso 
KPI



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

El líder, desde su portal, podrá ingresar a 
revisar el compromiso registrado por el 
trabajador y también realizar ediciones en 
caso de que corresponda.



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

Al momento de dar clic en “editarˮ se 
abre un modal en donde estarán 
campos completos y vacíos que podrá 
editar el líder, luego del registro del 
compromiso.
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