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En esta guía, te explicamos cómo: 

• Crear un  archivo nuevo que será recogido y colocado dentro de una 
caja  YA EXISTENTE que está custodiada por Iron Mountain. 

• Crear un  archivo nuevo en una caja NUEVA, de modo que ambos 
puedan ser recogidos y custodiados en las instalaciones de Iron 
Mountain. 

• Utilizar la lista de recojos para revisar y actualizar tu pedido. Puedes 
editar los detalles de los archivos y/o eliminar archivos de la orden. 

 

 

 

 

  

Creación de un Archivo Nuevo dentro de tu inventario 
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Creación de un Archivo Nuevo en una caja EXISTENTE 

i 

Haz clic en la opción Lista de recolección  

(Agregar registros). 

2 

Selecciona la opción Recolección, Agregar 

registros para crear un nuevo archivo y 

visualizarlo dentro de tu inventario.  

 

Utiliza la barra de navegación izquierda para 

moverte dentro de las diferentes áreas 

funcionales del módulo de Administración de 

documentos en Iron Mountain Connect™. 
. 

1 

 Tercero: Haz clic en el 

botón Agregar archivo.  

3 
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Creación de un nuevo archivo en una caja EXISTENTE 

Selecciona el código de cliente y 

especifica el número  de etiqueta SKP 

(número de Caja Iron Mountain) en donde 

ingresará el archivo que estás creando.  

4 
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Creación de un nuevo archivo en una caja EXISTENTE 

 

Haz clic en el enlace Diseño 
personalizado para establecer los 
campos que serán obligatorios, 
habilitarlos o inhabilitarlo, o bien 
para cambiar el diseño de los 
campos dentro de esta pantalla.  

 

Ten en cuenta que solo el usuario 
administrador del portal controla 
los campos y las opciones de 
configuración que aparecen en 
esta pantalla.  

  

i 

Haz clic en la casilla Agregar a la 

lista de recolección para incluir el 

archivo dentro de tu orden. Déjalo 

en blanco si deseas excluir el 

archivo de la lista y orden de 

recojos.  

5 

Oprime el botón Guardar y Cerrar Archivo 

para guardar todos los detalles del archivo 

creado y volver a la lista de recolección. 

   O BIEN  

 

Oprime el botón Guardar y Agrega otro 

archivo para permanecer en esta pantalla y 

continuar creando archivos nuevos dentro de 

la misma caja. 

7 

Ingresa los detalles del archivo 

que se utilizarán para su 

búsqueda y seguimiento. Debes 

ingresar información en todos los 

campos obligatorios (marcados 

con un asterisco rojo).  

6 

Los botones de la pantalla  
detalles del archivo están 
intencionalmente ubicados en la 
parte superior para ayudarte a 
diferenciar esta ventana de la 
pantalla que utilizas para ingresar 
y/o editar la información de 
inventario correspondiente a una 
caja.  

i 

  Ahorra tiempo cuando ingresas    
datos en campos bloqueados pues 
estos se volverán a utilizar cuando 
ingreses otro archivo. Los datos 
ingresados permanecerán en el 
campo hasta que se desbloqueen.  

i 
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Creación de un Archivo Nuevo en una caja EXISTENTE 

Un mensaje de 

confirmación  aparecerá en 

la parte superior 

confirmándote que el 

archivo se agregó a tu lista 

de recolección.  

8 
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Creación de un archivo en una caja NUEVA 

i 

Haz clic en la opción Lista de recolección 

(Agregar registros) 

2 

 

 

Selecciona la opción Recolección, Agregar 

Registros para crear un nuevo archivo. 
 

Utiliza la barra de navegación izquierda para 

moverte dentro de las diferentes áreas 

funcionales del módulo de Administración de 

documentos de Iron Mountain Connect™. 

 

1 

Identifica la caja nueva y  selecciona  

Agregar archivos dentro de las opciones 

desplegables que aparecen en botón 

llamado Acción.  

3 
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Creación de un archivo en una caja NUEVA 

Haz clic en el enlace Diseño 
personalizado para establecer los 
campos que serán obligatorios, 
habilitados e inhabilitados, o bien 
para cambiar el diseño de los 
campos dentro de esta pantalla.  

 

Ten en cuenta que solo el usuario 
administrador del portal controla 
los campos y las opciones de 
configuración que aparecen en 
esta pantalla.  

i 

Oprime el botón Guardar y Cerrar el archivo 

para guardar la información ingresada y 

volver a tu lista de recolección. 

   O BIEN  

 

Oprime el botón Guardar y Agregar otro 

archivo para permanecer en esta ventana y 

continuar creando un archivo nuevo para la 

misma caja. 

5 

Ingresa los detalles del archivo 

que se utilizarán para su 

búsqueda y seguimiento. Debes 

ingresar información en todos los 

campos obligatorios (marcados 

con un asterisco rojo).  

4 

Los botones en la pantalla de 
detalles del archivo están 
intencionalmente ubicados en la 
parte superior de la pantalla para 
ayudarte a diferenciar esta 
ventana de la pantalla que utilizas 
para ingresar o editar la 
información de inventario 
correspondiente a una caja.  

i 
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Creación de un archivo dentro de una caja NUEVA 

Un mensaje aparecerá en la 

parte superior 

confirmándote que el 

archivo se agregó 

correctamente a tu lista de 

recojos. 

6 
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Revisión de lista de pedidos 

Ejemplo: seleccionamos  la opción 
Ver para abrir la ventana Detalles del 
archivo, en donde podrás revisar y 
actualizar la información 
correspondiente a este archivo. 

 Los nuevos archivos  que creaste 
anteriormente se mostrarán en tu lista 
de recojos.  

i 
 Primero: Utiliza la lista de recojos para  

revisar la información dentro de tu 

pedido. Desde esta lista podrás ver, 

editar, agregar, eliminar y borrar los 

archivos ingresados.  

1 

Puedes eliminar archivos en cajas 

existentes, pero éstos sólo se 

eliminarán de tu lista de recojos.  

 

Puedes borrar archivos que estén en 

cajas nuevas (estos deberán tener el 

Estado de NUEVO). Esta acción elimina 

el archivo de la lista de recojos y del 

inventario cargado en el Módulo de 

Administración de Documentos de Iron 

Mountain Connect.  

i 
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Revisión de lista de pedidos 

Haz clic en el botón Editar para 
realizar cambios en la información 
de este archivo. 

i 

Ejemplo: seleccionamos Ver para abrir 

la pantalla Detalles del archivo, donde 

puedes revisar y actualizar la 

información del archivo. 

Haz clic en esta pestaña para 
poder ver la información detallada 
de la caja en donde está 
almacenado este archivo.  

i 
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Revisión de lista de pedidos 

Guarda los cambios realizados 
sobre la información del archivo.  

El sistema confirma estos cambios 
a través del mensaje:  

  

i 
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Revisión de lista de pedidos 

 Puedes dar  clic en la opción 

Exportar para descargar un archivo 

.csv que contiene esta lista de 

recojos para guardarlo como 

sustento.  

3 

Puedes abrir el informe, 
guardarlo en tu computadora o 
cancelarlo.  

i 

Haz clic en la sección Orden de Recojo 

Rápido para programar el recojo de los 

archivos que creaste. Consulta la guía 

correspondiente a la Realización de 

una orden de Recojo.  

2 
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