
Bienvenidos

Instructivo Introducción a Loyal



¿Qué es Loyal?
Es un sistema tecnológico de administración del conocimiento, que permite gestionar 

las áreas corporativas de Calidad y Estrategia, maximizando procesos y resultados.

Contiene la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad entre otros

documentos.

Módulos que ofrece:
● Gestión de Documentos (el que utilizamos).

● Gestión de Calidad.

● Gestión de Performance.

● Gestión de Riesgos.

● Gestión de Compliance.

Permite administrar todos los documentos generados por la 

organización para su control, revisión, publicación, actualización y 

consulta.



● Introduzca su usuario y contraseña.

Para comenzar…



● Seleccionar la opción “Olvidé mi contraseña”.

En el caso de haber olvidado su contraseña:



● Al colocar el nombre de usuario y seleccionar “ENVIAR” recibirá 

un correo con la nueva clave provisoria:



Cambio de contraseña ya establecida:
• Seleccionar la opción “Mis Datos” haciendo clic en la figura del circulo rojo.



• En la opción “Contraseña” podrá modificar su clave actual.



Pasos para buscar y visualizar un 

documento



● Escríbalo respetando los espacios en el campo “Buscar” y desmarque “Solo

en tablero”. Luego, haga clic en la lupa.

Forma 1: Conociendo el código del documento



● Haga doble clic sobre el documento para poder visualizarlo. Asegúrese de

utilizar el documento que se encuentra en Estado Publicado.



● El documento propiamente dicho se encuentra en la pestaña “Contenido” del 

menú izquierdo.



● Seleccione “Nuevo” y luego “Tablero Documento”.

Forma 2: Creando un tablero



● Identifique el tablero con un nombre a su elección.



● Seleccione la pestaña “Prefiltros”, despliegue la solapa “Alcance”, aplique 

“Seleccionar alcances” y presione “Seleccionar”.



● Dentro de la carpeta “Sistema de Gestión de la Calidad”, abra “Procesos de

Soporte” y elija “Capital Humano” y la de su área de pertenencia, según se

trate de un proceso principal o de soporte. Una vez tildadas las carpetas

correspondientes, acepte y guarde el tablero.



● Diríjase a “Tableros” . Haciendo doble clic sobre el que creó, podrá 

visualizar la documentación compartida con usted.



● Se sugiere filtrar por “Estado”, tildar en “Publicado” y presionar “Aplicar”.

Así nos aseguramos de que estamos utilizando la última versión vigente del

documento.



Pasos para descargar un formulario



● Luego de seleccionar un documento, en el menú que figura del lado izquierdo,

diríjase a “Contenido”. Seleccionando los íconos (Word) / (Excel) / (PDF)

según dónde se encuentre el contenido del archivo y su elección, podrá descargarlo.



● Utilice SIEMPRE documentos de versiones vigentes (estado publicado).

● A la hora de necesitar un formulario, NO use uno que ya haya descargado y

guardado, TAMPOCO haga copias de uno ya impreso. Por favor, regístrese en

el sistema y use la versión vigente del mismo.

A tener en cuenta…



Muchas gracias!

Departamento de Gestión 

Institucional


