
Anubis
Guía del usuario

ANEXO I
GRUPOS DE LLAVES

PLANOS DE LA UNIDAD TÉCNICA

Vicerrectorado de Política Científica y Campus de Excelencia
Conserjerías - Servicio de Sistemas de Gestión



Índice de contenido
INTRODUCCIÓN A LOS GRUPOS DE LLAVES...................................................................1

DEFINICIÓN DE GRUPOS DE LLAVES............................................................................................ 1
Mantenimiento de grupos............................................................................................................ 2
Mantenimiento de llaves de un grupo............................................................................................ 2

ENTREGAS Y DEVOLUCIONES DE GRUPOS................................................................................... 3
Entregar un grupo de llaves......................................................................................................... 3
Devolución de un grupo............................................................................................................... 4
Registrar una pérdida de un grupo............................................................................................... 4

LISTADO DE GRUPOS DE LLAVES................................................................................................. 4
PLANOS DE LA UNIDAD TÉCNICA....................................................................................5

Febrero 2014
Revisión 1.1



Universidad de Córdoba

Anubis  Anexo I–
Guía del usuario

INTRODUCCIÓN A LOS GRUPOS DE LLAVES

Hasta ahora Anubis gestionaba la entrega y devolución de llaves de edificios sólo de forma
individual.  Para  facilitar  la  entrega y  devolución de muchas  llaves  simultáneamente,
ahora es posible definir en el sistema un conjunto o grupo de llaves.

El proceso comenzaría, en el apartado de Tareas de Administración, por la definición de un
grupo de llaves. A continuación se añadirían al grupo las llaves que se deseen. Con esto ya
es posible, en el apartado de Registro de llaves, realizar la entrega del grupo. En cuanto a
la devolución, también es posible hacerla sobre todas las llaves del grupo simultáneamente.

Hay que tener en cuenta estas consideraciones:

- Sólo las llaves tipo copia pueden formar parte de un grupo.

- Sólo se pueden realizar entregas diarias, no en propiedad.

- Una llave sólo puede pertenecer a un grupo a la vez.

- No se puede añadir o quitar de un grupo una llave que esté actualmente prestada.

- Como en el caso del préstamo individual de una llave, el usuario al que se le entrega el
grupo  de  llaves  debe  estar  previamente  autorizado  para  todas  ellas.  Si  no  está
autorizado para alguna llave del grupo, no se le podrá realizar la entrega del conjunto.

- Si se diera el caso de que el usuario devuelve una o varias llaves del grupo, pero no
todas,  entonces  se  procederá  a  buscarlas  en  los  listados  y  realizar  la  devolución
individualmente. El resto de llaves del grupo seguirán pendientes de la devolución,
pero se podrá hacer la devolución del resto también simultáneamente.

DEFINICIÓN DE GRUPOS DE LLAVES 

En el apartado de  Tareas de Administración se ha añadido una nueva opción denominada
Grupos de llaves, donde podrá:

• Definir un conjunto de llaves, identificándolo con un nombre. 
• Añadir o eliminar tantas llaves como desee al grupo.
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Mantenimiento de grupos

Definir un grupo

1. Pulse  para definir un nuevo grupo.

2. En la siguiente pantalla escriba un nombre para el nuevo grupo de llaves.

3. Pulse ACEPTAR  para guardar los cambios.

Modificar el nombre de un grupo

1. En la lista de los grupos de llaves, pulse  para editar el nombre del grupo elegido.

2. En la siguiente pantalla modifique el nombre del grupo y luego pulse ACEPTAR  para
guardar los cambios

3. Si desea cancelar sin modificar, pulse REGRESAR  para volver a la lista de grupos.

Borrar un grupo

1. Pulse  sobre el grupo que desea eliminar. Si alguna llave del grupo está actualmente
prestada, no podrá eliminarse el grupo hasta que se devuelvan todas sus llaves.

Mantenimiento de llaves de un grupo

Añadir o eliminar llaves de un grupo

1. Pulse  sobre el grupo elegido para editar sus llaves.

2. Pulse  para añadir una o más llaves.

3. Seleccione el edificio, planta y ubicación donde está registrada la llave.

4. Seleccione una llave haciendo clic sobre ella o bien varias llaves a la vez manteniendo
pulsada la tecla Ctrl ó control. 

5. Pulse ACEPTAR  para guardar los cambios o CANCELAR  para volver a la lista
de llaves.

6. Pulse REGRESAR  para volver a la lista de grupos de llaves.
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Borrar una llave del grupo

1. Pulse  sobre el grupo elegido para editar sus llaves.

2. Pulse   sobre la llave elegida. No se puede borrar una llave del grupo que aún esté
pendiente de recoger.

3. Pulse REGRESAR  para volver a la lista de grupos de llaves.

ENTREGAS Y DEVOLUCIONES DE GRUPOS

Entregar un grupo de llaves 

Una vez definido un conjunto de llaves, en la pantalla principal de Registro de llaves, elija
esta opción para entregar un grupo de llaves simultáneamente.

1. Seleccione el  usuario que le  ha solicitado el  grupo de llaves pulsando  .  Sólo se
muestran  aquellos  usuarios  que  están  autorizados  para  recoger  alguna  llave.  Si  no  lo
encuentra en la lista pulse   para autorizarlo en  Tareas de administración -> Usuarios
autorizados.

Para realizar la entrega, el usuario debe estar autorizado para todas las llaves del grupo.

2. Seleccione el grupo de llaves a entregar de entre la lista de grupos.

3. Por defecto aparecerá la fecha y hora actual de entrega. Puede cambiarse pulsando .

4. Pulse ACEPTAR  para guardar los cambios. Para salir sin grabar, CANCELAR .
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Devolución de un grupo 
En la pantalla principal se muestra, bajo la relación de  llaves pendientes de recoger,  una
nueva relación denominada grupos de llaves pendientes de recoger.

Las llaves que se han entregado a través de un grupo no se muestran individualmente en la
relación de  llaves pendientes de recoger, sólo se pueden ver en el apartado de Buscar, desde
donde se puede realizar, si fuera necesario, devoluciones individuales de llaves de un grupo.

1. Pulse  sobre una entrega de la lista de grupos para editarla.

2. Pulse  el  icono  RECOGER .  Aparecerá  por  defecto  la  fecha  y  hora  actual  de
recogida.  Cámbiela  si  lo  desea  pulsando  el  botón  .  Se  realizará  automáticamente  la
devolución de cada una de las llaves del grupo.

3. Pulse ACEPTAR  para guardar los cambios. Para salir sin grabar, CANCELAR 

Registrar una pérdida de un grupo 
1. Pulse este icono  si el grupo ha sido perdido. Aparecerá por defecto la  fecha y hora

actual de pérdida en el campo de recogida para saber cuándo se notificó la pérdida.
Cámbiela si lo desea pulsando .

2. Pulse ACEPTAR  para guardar los cambios. Para salir sin grabar, CANCELAR .

Nota: Cuando el grupo de llaves aparezca o se haga de nuevo una copia edite la entrega
y proceda como se indica en Devolución de un grupo.

LISTADO DE GRUPOS DE LLAVES

En el  apartado de  Tareas de Administración,  opción Listados, se ha añadido una nueva
solapa denominada  Grupos de llaves, donde podrá obtener una relación de los grupos de
llaves definidos y la relación de llaves que pertenecen a cada uno de ellos.
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PLANOS DE LA UNIDAD TÉCNICA

En la  Guía del usuario de Anubis se describe cómo cargar  manualmente
un archivo que contenga el plano de la dependencia donde está ubicada una
puerta. Estos archivos se pueden visualizar en diferentes pantallas pulsando
este botón.

Ahora  también  es  posible  recuperar  el  plano  de  una  dependencia
automáticamente,  sin  necesidad  de  cargar  previamente  ningún archivo.
Para ello, la  Unidad Técnica ofrece los planos de las dependencias de un
centro, a los que se puede acceder pulsando este botón.

Al  pulsar  el  botón  de  Plano  U.T. se  abrirá  una  nueva  ventana  en  el  navegador  donde
aparecerá el plano de la ubicación, por lo que tendrá la aplicación Anubis en una ventana y el
plano en otra. Cierre la ventana que contiene el plano cuando ya no lo necesite para volver a
la aplicación.

Los planos se visualizarán siempre que el código de la puerta esté definido correctamente, ya
que debe coincidir con los códigos almacenados en los sistemas de la Unidad Técnica.

Tanto los planos cargados manualmente como los de la Unidad Técnica son compatibles, por
lo  que  si  deseamos  mantener  nuestros  propios  planos  o  cargar  planos  que  no  estén
disponibles en la U.T. seguiremos usando la opción Mi plano.
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NOTAS:
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