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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 Centralizado.



Administrador
Creación de ciclo 
KPI



El administrador de la plataforma debe realizar todo el proceso, comenzando con la creación de ciclo KPI 
Botón Gestión de KPI > Configuración > Ciclos KPI  Crear KPI 

Creación de ciclo - KPI

El administrador deberá configurar 
el ciclo del periodo de evaluación a 
realizarse. Todos los KPI deben 
estar asociados a un ciclo.



Creación de ciclo - KPI

Una vez creado el ciclo, el administrador podrá visualizar que quedo correctamente elaborado en el listado de ciclos creados
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Creación de KPI



Creación de KPI
Una vez creado el ciclo, el administrador pasará al siguiente paso que será crear los KPI en la plataforma:



Creación de KPI
Se deberán completar los campos solicitados para comenzar a registrar los KPI que se medirán en el periodo:

De igual forma, el administrador 
tendrá la posibilidad de registrar los 
KPI de forma masiva, desde el 
botón importar.



Creación de KPI
Deberás descargar el template que te dispone Talana, para completar con los datos que se solicitan y luego podrás cargar el archivo con 
la información necesaria: 

N.º 1: descarga el template y completa según 
corresponda. 

N.º 2: una vez completo el Excel con la 
información deberás cargarlos al sistema. 



Creación de KPI
Al registrar un KPI, quedará almacenado dentro del listado de KPI creados en plataforma:



Administrador
Asociación de KPI



Asociar KPI
Una vez registrado el KPI, debemos asociarlos a las personas/areas o cargos que corresponda:

Desde el botón “Asociar 
KPI/personasˮ podrás 
asociar de forma 
individual los KPI, 
incluyendo filtros (cargo, 
área, persona).



Asociar KPI
Una vez registrado el KPI, debemos asociarlos a las personas/areas o cargos que corresponda:

Desde el botón “importarˮ 
podrás asociar de forma 
masiva los KPI a los 
trabajadores.



Asociar KPI  Masivo 
O bien deberá seguir la siguiente ruta para ingresar a validar el KPI

Se debe descargar la plantilla a utilizar 
para realizar la asociación masiva. 

Se debe cargar la plantilla trabajada con 
las asociaciones a Talana. 



Asociar KPI  Individual
Para asociar el KPI a un trabajador, deberás completar los campos segun corresponda:

Selecciona al trabajador que se dirigirá el KPI.

Selecciona el KPI que se 
asocia. Selecciona el periodo de medición.

Selecciona el responsable 
de indicar la meta del KPI.

Selecciona el responsable de indicar 
el resultado del KPI.

Selecciona el responsable 
de validarla meta del KPI.

Selecciona el responsable de validar 
el resultado del KPI.

Con los campos asignados como 
corresponde, podrás asociar el KPI.



Asociar KPI
Una vez asociado el KPI, el administrador lo visualizara de la siguiente manera: 

Así se visualiza la asociación 
de KPI, podrás tener un 
resumen de información 
completo.



Administrador
Ponderación de KPI



Ponderación de KPI
Una vez asociado el KPI al trabajador, el administrador deberá indicar un peso al KPI asociado: 

El administrador deberá 
indicar un % de peso 
asignado al KPI. 
Recordar que se debe 
completar el 100% (con 
números enteros) por 
ende, si tienes más de 
un KPI asociado, se 
debe dividir el % en la 
cantidad de KPI.



Ponderación de KPI
Una vez ponderado el KPI 

Quedará registrado el % 
según corresponda y desde 
ahora el Líder podrá registrar 
la meta y resultados sin 
inconvenientes.



Administrador
Registro de metas KPI



Registro de Metas KPI
De igual forma, el administrador podrá registrar las metas asociadas a los KPI 

El KPI registrado y asociado a la persona, el administrador 
lo visualizará y podrá registrar las fechas de planificación 
de evaluación y el % de metas.



Registro de Metas KPI
De igual forma, el administrador podrá registrar las metas asociadas a los KPI 

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 Metas 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: 

Una vez registradas las fechas 
y el % de meta, el administrador 
deberá guardar las 
modificaciones y así quedará 
asignado al trabajador. 

Una vez registrada la 
meta, deberás guardar las 
modificaciones para que 
el trabajador pueda 
visualizar el KPI con su 
información 
correspondiente. 
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Registro de resultado KPI

Desde el listado de KPI asociado a 
personas, el administrador podrá 
registrar la medición  del KPI según 
corresponda. 

Si bien el lider puede registrar resultados, el administrador tambien lo podria realizar desde el accionable “Medicionesˮ > apartado de KPI



Registro de resultado KPI

En el campo “resultadoˮ se define el 
valor obtenido del KPI según 
corresponda. 

Se deberá registrar el valor que corresponda al resultado obtenido del KPI



Registro de resultado KPI

Siempre deberá dar clic en “guardar 
modificadosˮ para que se registre 
con éxito. 

Para guardar la modificación: 
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