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1. Introducción 

Este manual describe de forma clara y profesional el uso del Sistema de 
Recursos Humanos de Grupo Argus, guiando paso a paso al usuario a 
través de cada pantalla y funcionalidad disponible. Todas las imágenes 
del documento original se describen para reforzar la comprensión visual. 

 



 

3. Ingreso al Sistema 

Descripción de la imagen: Pantalla de inicio de sesión con campos 
para ingresar usuario y contraseña, y botón de acceso. 

Para ingresar, digite sus credenciales asignadas y presione Iniciar 
Sesión.​
En caso de no recordar sus datos de ingreso los puede recuperar en 
Olvidó su contraseña, con el correo asignado por su empleador. 

​
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4. Pantalla Principal 

Descripción de la imagen : Vista general del dashboard con accesos 
directos a módulos como Empleados, Vacaciones, Permisos y Horarios. 

El panel principal muestra un resumen de información importante y 
accesos rápidos. 

 

 
 

 
Sección  de  detalles Mi Cuenta, en esta sección podrás ver tu 
información personal, además de poder cambiar su contraseña. 
 

 
 



 

 
 

 

5. Módulo Principal 

Descripción imagen: Vista general de las opciones que puede realizar 
en el sistema de  RRHH. 

 



 

 
 
Horario: Sección de horario general del personal, se puede filtrar 
por fecha, sucursal, descargar de los horarios. ​
 

 
 
 
Al presionar una celda del horario, se desplegará la opción de 
agregar horario, aca llenará la información relevante del 
colaborador relacionado a su horario seleccionado. 
 

 



 

 
Mi Horario: En Este módulo encontrará el empleado únicamente 
su horario, acá puede filtrar por sucursal por mes, por año. 
 

 
 

5. Módulo de HRM - Empleados 

Sección general de Módulo de empleados, en esta sección encontrará 
todo lo relacionado a la configuración del empleado.  

 

 
 

5.1 Lista de Empleados 



 

Descripción imagen: Tabla con listado de empleados mostrando 
columnas como nombre, puesto. 

El usuario puede buscar, filtrar y seleccionar un empleado. 

 
 

 
 
 
Al seleccionarlo puede ver más información detallada del 
colaborador. 

 
 
 



 

5.2 Registro de Empleados 

Descripción imagen: En esta sección puede registrar el nuevo 
colaborador, ingresando toda la información relevante del colaborador. 

 

 
 
 

5.3 Edición de Información 

Descripción imagen : Formulario editable con campos como nombre, 
correo, fecha de ingreso, departamento, etc. 



 

 
 

 
 
 
 
 

5.3 Eliminacion de Empleado 

Descripción imagen : En esta sección podrás eliminar los empleados 
que ya no desempeñan un puesto en la compañía. 

 



 

 
 
 
De igual manera se encontrará esta sección para ingresar, 
modificar, eliminar o consultar  módulos   Departamentos, Puesto. 
 

 

 
 

6. Módulo de Vacaciones 

Modulo de vacaciones, aca podra encontrar las funcionalidades 
relacionadas a la gestión de vacaciones. 
 



 

 

6.1 Consulta de Vacaciones 

Descripción imagen: En esta tabla encontrará las vacaciones 
solicitadas de los empleados, en donde podrá aceptar, rechazar o 
aceptar la cancelación de las vacaciones ingresadas.. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 Ingreso de Vacaciones Personal 

Descripción imagen: Tabla con días disponibles, y fecha de ingreso del 
empleado. 



 

 

6.3 Solicitud de Vacaciones 

Descripción imagen: Formulario para seleccionar rango de fechas, 
motivo y enviar solicitud. 

 
 
 
 
 

7. Módulo de Sociedades 

Descripción imagen: Pantalla con tabla para ver sociedades e ingresar 
sociedades. 



 

 

 

Descripción imagen: Pantalla para ingresar sociedades. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Módulo de Sucursales 

Descripción imagen : Pantalla para ingresar, consultar, modificar 
sucursales de la compañía. 



 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

9. Módulo de Solicitudes 



 

Descripción imagen: En esta sección encontrarás todo lo relacionado  
a solicitudes. 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

10. Módulo de Aguinaldo 

Descripción imagen: Pantalla para registrar el aguinaldo del empleado. 

 

 

11. Módulo de Ascenso 

Descripción imagen: Pantalla para registrar el ascenso del empleado. 

 

 
 
 



 

 
 

12. Módulo de Aumento de salario. 

Descripción imagen: Pantalla para registrar el aumento de salario del 
empleado, acá encontrará todo el registro de aumentos. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
Descripción imagen : Pantalla para registrar el aumento de 
salario. 

 
 

13. Módulo de Salarios 

Descripción imagen: Pantalla con una tabla de los salarios de los 
empleados. 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
Descripción imagen: Pantalla para registrar el salario del 
empleado. 
 

 
 

14. Módulo de Permisos 

Descripción imagen: Pantalla para registrar permisos con hora de 
salida, hora de ingreso y anotaciones. 

 

 



 

 
Descripción imagen: Pantalla con las opciones de consultar 
permiso o registrar permiso con goce. 

 

​
​
Descripción imagen: Pantalla con una tabla para ver las 
solicitudes de permisos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Descripción imagen: Pantalla para ingresar permiso con goce 
salarial. 
 

 
 
 
Descripción imagen: Pantalla para consultar permisos y registro 
de premios sin goce salarial. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Descripción imagen: Pantalla con una tabla para ver las 
solicitudes de permisos sin goce. 
 

 
 
Descripción imagen: Pantalla para ingresar permiso sin goce 
salarial. 

 

 
 

15. Módulo de Incapacidades 

Descripción imagen: Pantalla con opciones para ingresar o consultar 
incapacidades del personal. 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

Descripción imagen: Pantalla con opciones de consultar y  
registrar incapacidades de CCSS. 
 

​
 
Descripción imagen: Pantalla con  tabla para consultar las 
solicitudes de permisos de la CCSS.​
​

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Descripción imagen: Pantalla para  registrar incapacidades de 
CCSS. 
 

 

16. Módulo de Horarios 

Descripción imagen : Pantalla para opciones de cambio de horario, ya 
sea entre personal, o el horario asignado. 

 
 

 



 

 
Descripción imagen: Pantalla con opciones de consultar, 
aceptar, rechazar o aceptar la cancelación de modificación de 
horario del empleado.​
​

 
 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla  con opciones de 
consultar, aceptar, rechazar o aceptar la cancelación de 
modificación de horario del empleado con otro empleado.​
​

​
​
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla  con opciones de 
consultar, aceptar, rechazar o aceptar la cancelación de 
modificación de horario del ya sea reponer horario, entrar antes o 
salir antes de lo asignado en su horario regular.​

 
 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla  general de las horas a 
favor o las que debe el empleado a la empresa.​
​

 
 
 
 
 

 



 

 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla  con opciones de 
consultar, aceptar, rechazar o aceptar la cancelación de 
modificación de día libre del empleado. 
 
 

 
 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla  para llevar el registro 
de horas extras del empleado.​
​
​

 



 

 
 
Descripción imagen: Pantalla con módulos para modificar el 
horario regular del empleado..​
​

​
 
Descripción imagen: Seccion de cambio de horario para 
cambiarlo con otro colaborador. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Descripción imagen: Pantalla para modificar la hora de entrada o 
salida del horario regular del empleado.​
​
​

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Descripción imagen: Pantalla para modificar el día libre del 
empleado. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

17. Módulo de Ajustes 

Descripción imagen: Pantalla para ajustar los permisos del sistema, el 
sistema puede usarlo un administrador o un empleado con vistas 
restringidas según lo configurado. 

​
​

 
 
 
 
 
 
 

 



 

Descripción imagen: Pantalla con la tabla  para configurar las 
vistas que puede ver según el rol del sistema. 
 

 
 

18. Módulo de Amonestaciones 

Descripción imagen: Pantalla con submódulos para registrar, 
consultar, eliminar o modificar amonestaciones. 

​
​

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Descripción imagen: Pantalla con la tabla para ver las 
amonestaciones ingresadas.​
​

 
 
Descripción imagen: Pantalla para ingresar amonestación. 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

19. Instalación en Dispositivos Móviles 
1.​ IOs 

 
En la parte inferior en opción Compartir. 
 

 
 



 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.​ ANDROID  
En la parte superior nos dirigimos a los 3 minutos y damos la opción Añadir a 
pantalla de Inicio. 
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