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Creacion de un Archivo Nuevo dentro de tu inventario

En esta guia, te explicamos como:

« Crear un archivo nuevo gue sera recogido y colocado dentro de una
caja YA EXISTENTE que esta custodiada por Iron Mountain.

e 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.
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Creacion de un Archivo Nuevo en una caja EXISTENTE

Welcome rc2jen USA SUPPORT ~ LOGOUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT Tercero: Haz clic en el

- botén Agregar archivo.
Pickups, Add Records <«| Pickup List (Add Recd__ 0 Help !/ Pickups (0) v

Quick Pickup Order Add and edit detailed inforgy or records you will be storing at Iron Mountain.
Specify the number of records to be stored at Iron

Mountain [ Add Box ’ AddFilé | Go To Quick Pickup Order Reset View | & Export

> Pickup List (Add Records) Record Type SKP Box Number Customer Division Department Description Status Action
Add and edit detailed information for records you will

be storing at Iron Mountain

| | Type here then click i | Type here then click fitter | | Type here then click filter | | Type here then click fitter | | Type here then click filter | | Al |

RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION WASH [HEALTH CLAIM New Box Action ’ =
OFFICE]
RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION WASH [HEALTH CLAIM New Box Action | =
OFFICE]
. . . . WASH [HEALTH CLAIM New File S
Haz clic en la opcidn Lista de recoleccion OFFICE] Action | A4
Agregar registros). . MASTER DEPARTMENT Atlron ATt | s
: . Mountain
3% : 1122334455 JSRC2 [SRVC MASTER DIVISION MASTER DEPARTMENT X-rays August 2014 At iron B =
i LS New File CF,BC=B,RMT=5] Mountain Action |
ele ona la opcién Recole on, Agrega
e0 0S para crea evo a 0
alizarlo dentro de entario
- alabarra de navegacio quierda para
Search, Retrieve
overte dentro de las diferentes area
onales de O0dulo de Ad acion de
Order Supplies sk A 2 : - 2 :
Administration
Track Orders 1| Page oft| » vl |& |Pperpage: [25 |v Displaying 1- 5 of 5
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Creacion de un nuevo archivo en una caja EXISTENTE

. Find Existing Box for New File

Choose Customer, enter SKP Box Number and click Continue to find the *Required field
existing box.
*Customer

Select v

*SKP Barcode

]
m | Cancel |

Selecciona el cédigo de cliente y
especifica el numero de etiqueta SKP
(nimero de Caja Iron Mountain) en donde
ingresard el archivo que estas creando.
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Haz clic en la casilla Agregar a la
lista de recoleccidn paraincluir el
archivo dentro de tu orden. Déjalo
en blanco si deseas excluir el
archivo de la listay orden de
recojos.

B
Ingresa los detalles del archivo
gue se utilizaran para su
blsqueday seguimiento. Debes
ingresar informacién en todos los
campos obligatorios (marcados
con un asterisco rojo).

Creacion de un nuevo archivo en una caja EXISTENTE

Save File & Close ‘ Save & Add Another File ‘ | cancel l >Customize Layout

Add to pickup list lM

Enter information about the file. 7

Customer

JSRC2 [SRVC CF,BC=B,RMT=5]

SKP Barcode
12021

Create Date (lock)

Oprime el boton Guardar y Cerrar Archivo t
para guardar todos los detalles del archivo - LAWEORMAT]
creado y volver a la lista de recoleccién.

O BIEN

|

Oprime el boton Guardar y Agrega otro

Birth Date (lock)

archivo para permanecer en esta pantalla y

|

continuar creando archivos nuevos dentro de

Discharge Date (lock)

la misma caja.

From Date (lock)

Sodial Security Number (lock)

Type (lock)

*Description 1 (lock)

Description 4 (lock) Description 7 (lock)

|

| ||

Description 2 (lock)

|

Description 5 (lock) Description 8 (lock)

Description 3 (lock)

Ahorra tiempo cuando ingresas

iption 9 (lock)

datos en campos bloqueados pues

Destruction Date (lock)

estos se volveran a utilizar cuando
ingreses otro archivo. Los datos

& IRON MOUNTAIN®

ingresados permaneceran en el
campo hasta que se desbloqueen.

Haz clic en el enlace Disefio
personalizado para establecer los
campos que seran obligatorios,
habilitarlos o inhabilitarlo, o bien
para cambiar el disefio de los
campos dentro de esta pantalla.

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

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




Creacion de un Archivo Nuevo en una caja EXISTENTE

A RoNMOUNTA

RECORDS MANAGEMENT

Pickups, Add Records

Pickup List (Add Records)

Welcome rc2jen

USA

SUPPORT + LOGOUT

Quick Pickup Order
Specify the number of records to be stored at Iron
Mountain

> Pickup List (Add Records)

Add and edit detailed information for records you will

be storing at Iron Mountain

Un mensaje de
confirmacidon aparecerd en
la parte superior
confirméandote que el
archivo se agreg6 atu lista
de recoleccion.

Add and edit detailed information for records you will be storing at Iron Mountain.

Add Box ‘ ‘ Add File Go To Quick Pickup Order

CONFIRMATION
File has been added.

i Reset View | ‘ Export

X

Search, Retrieve

Order Supplies

Administration

Track Orders

Record Type SKP Box Number Customer Division Department Description Status Action
i | | Type here then click i | Type here then click filter | | Type here then click fitter | | Type here then click filter | | Type here then ciick fitter | | ai |
= vewsox RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION wasa E[]HEALTH CLAIM New Box e E
B8 newrie & RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION was E[]HEALTH CLAIM  Xerays October 2014  NewFile e E
¥ vewiox | RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION wASH E[]HEALTH cLAIM New Box S |~
B Newrie ¥ RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION wASH E!]HEALTH CLAIM 222222 New File e E
S exstngnox 20 Jcipacc:[ass;;/‘g: DIVONE [DIVISION ONE] gxg;'grir_/ ONE, INS1 i:o[:::an e E
B2 newrie 2 é?,‘;i:z:[:,:\nﬁ - DRORmsRON s I;DAI:I_] ONE, INS1 X-rays September 2014 :: oo i E
S rstng o 1122334485 é?écéiss.;\:ﬁ:s} :1_:5[;:225 QUALTY MASTER DEPARTMENT TARAS BOX FILE TEST ::OL:;M P E
_— 1122334455 JSRC2 [SRVC 349 [TARA'S QUALITY MASTER DEPARTMENT ~ X-rays August2014 At iron :
B New File CF,BC=B,RMT=5] MASCARAS] Moartain ST | v

£ -\Pageofl\ »'.IQ\PerPage:V
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Creacion de un archivo en una caja NUEVA

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Pickups, Add Records Pickup List (Add Records)

Quick Pickup Order
Specify the number of records to be stored at Iron
Mountain

‘ Add Box ’ Add File [ Go To Quick Pickup Order

Welcome rc2jen USA SUPPORT ~ LOGOUT

(2 LC M W/ Pickups (0) v
(et o

Add and edit detailed information for records you will be storing at Iron Mountain.

> Pickup List (Add Records) Record Type SKP Box Number Customer Division Department Description Status Action
Add and edit detailed information for records you will |
bortichtinbatonas L |~ [Type here then ciick f| | Type here then ciick fiter | | Type here then click fitter | | Type here then ciick fiter | | Type here then ciick fiter | | an
435 RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION WASH [HEALTH CLAIM New Box Acibon ’ =
OFFICE]
RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION WASH [HEALTH CLAIM New Box :
OFFICE] View
WASH [HEALTH CLAIM New File Edit
. - . - OFFICE]
@ Hazclic en laopcion Lista de recoleccion T e T e Add Files
== (Agregar reqgistros)
Delete
N - i SR R INS1 [DIV ONE, INS1 X-rays September 2014 At
M NewFile CF,BC=B,RMT=5] FORMAT]
— SRC2[S s PARTMENT 2
S eastngBox 1122334455 JC Fﬁaccc=[[3 .s;;/‘g:ﬂ DIVONE [DIVISION ONE] (5 S STER DEPARTIIENT e | =
B newrie 112255455 JSRC2 [SRVC DIVONE [DIVISION ONE] Identifica la caja nuevay selecciona — ’ B
CF,BC=B,RMT=5] Agregar archivos dentro de las opciones
desplegables que aparecen en botén
Ilamado Accién.
ele onala opcion Recole Agreqga
Reg 0S para ea evo 0
Search, Retrieve
dld Dd ade ave(a O 0 erda para
OAVASIRSHO[S O de Id alrere e ea
Order Supplies onales de odulo de Ad acion de
00 e 0, 0€E O O d 0 B

Administration

'.n 1[Pageof1[ ’

http://sktcd10.kan:8081/RecordCenter/# i

o1 | & | perPage: Y
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Creacion de un archivo en una caja NUEVA

a
Ingresa los detalles del archivo
gue se utilizaran para su
blusqueday seguimiento. Debes
ingresar informacién en todos los
campos obligatorios (marcados
con un asterisco rojo).

. New File

Save File & Close

Enter information about the file. "Lock™ keeps va
o

Customer 5
RC2M1 [RC2M1]

SKP Barcode

gdding another file. *Required field

Oprime el boton Guardar y Cerrar el archivo

435 para guardar la informacién ingresada y
volver a tu lista de recoleccion.

Create Date (lock)

Birth Date (lock)

O BIEN

Oprime el boton Guardar y Agregar otro

archivo para permanecer en esta ventanay

Discharge Date (lock)

misma caja.

From Date (lock)

To Date (lock)

Description 1 (lock)

[ ]

Description 2 (lock)

—

Description 3 (lock)

I

Destruction Date (lock)

Select IE

Type (lock)

I

Description 4 (lock)
Description 5 (lock)

|

Description 6 (lock)

I

Record Code (lock)

L Select NV

continuar creando un archivo nuevo para la

Dmc_r_iption 7 (lock)
Description 8 (lock)

|

Description 9 (lock)

I

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

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

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

» IRON MOUNTAIN®



Creacion de un archivo dentro de una caja NUEVA

A IRON MOUNTA

RECORDS MANAGEMENT

Pickups, Add Records Pickup List (Add Records)

Welcome rc2jen USA SUPPORT ~ LOGOUT

Quick Pickup Order
Specify the number of records to be stored at Iron S
Mountain | Add Box | | Add File ‘ Go To Quick Pickup Order

> Pickup List (Add Records)
Add and edit detailed information for records you will J CONFIRMATION

File has been added.

be storing at Iron Mountain

ford Type SKP Box Number Customer

Add and edit detailed information for records you will be storing at Iron Mountain.

Division

Department

Y W/ Pickups v

1 Reset View ‘ ‘ Export

X

Description Status Action

Type here then click fi ] Type here then click filter ‘ [ Type here then click filter | | Type here then click filter | [ Type here then click ﬁlter[ ’ Al

~

Un mensaje apareceraen la
pal’te su pel’iOI’ 5 435 RC2M1 [RC2M1]
confirmandote que el e RC2M1 [RC2M1]
. ’ W
archivo se agrego
correctamente atu listade [ SRl Rene
rec OjOS. cwrile 3574 RC2M1 [RC2M1]
== £ isting Box 12037 JSRC2 [SRVC
Nt = = CF,BC=B,RMT=5]
k] . 12037 JSRC2 [SRVC
L New File CF,BC=B,RMT=5]
. Existing Box H22334455 éipBCC::lBS:;i&
~ % ) 1122334455 JSRC2 [SRVC
L New File CF,BC=B,RMT=5]

Search, Retrieve

Order Supplies

Administration

Track Orders

i -!Pageofl\ ~'.1@\PHPage:V

MASTER DIVISION

MASTER DIVISION

MASTER DIVISION

MASTER DIVISION

DIVONE [DIVISION ONE]

DIVONE [DIVISION ONE]

348 [TARA'S QUALITY

MASCARAS]

349 [TARA'S QUALITY
MASCARAS]

WASH [HEALTH CLAIM
OFFICE]

WASH [HEALTH CLAIM
OFFICE]

WASH [HEALTH CLAIM
OFFICE]

WASH [HEALTH CLAIM
OFFICE]

INS1 [DIV ONE, INS1
FORMAT]

INS1 [DIV ONE, INS1
FORMAT]

MASTER DEPARTMENT

MASTER DEPARTMENT

New Box

Action l v
X-rays October 2014 New File Acticn 1 =
New Box Action ] =
New File Action l -
At Iron _ Action ] =
Mountain
X-rays September 2014 At iron ‘ Action 1 =
Mountain
TARAS ST |
ARAS BOX FILE TES At Iron , Action l =
Mountain
X-rays August 2014 At Iron 7 A 1 =
Mountain
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Revision de lista de pedidos

Welcome rc2jen === USA SUPPORT v LOGOUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Pickups, Add Records « Pickup List (Add Records) © Hep "_/ Pickups (0) v

Quick Pickup Order Add and edit detailed information for records you will be storing at Iron Mountain.
i

= nimher nf rarnrds tn he stared at Irnn

| GoTo uick Pic | ResetvView | B Export

Los nuevos archivos que creaste s Primero: Utiliza la lista de recojos para
anteriormente se mostraran en tu lista ey R e s e e =R

de recojos. X tl pedido. Desde esta lista podras ver, | Type here then clic
------------------------------------------------------ editar, agregar, eliminar y borrar los

Description Status Action

e Filter

. 435 New Box .
' archivos ingresados.
N 3874 L y n . - T OTY TASHTH New Box Viaw
B OFFICE] i
. 3874 RC2M1 [RC2M1] MASTER DIVISION WASH [HEALTH CLAIM New File Edit
New File
OFFICE]
— 12037 ISRC2 [SRVC DIVONE [DIVISION ONE] INS1 [DIV ONE, INS1 FORMAT] Add Files
\— Existing Box CF,BC=B,RMT=5]
Delete
I o . 12037 JSRC2 [SRVC DIVONE [DIVISION ONE] INS1 [DIV ONE, INS1 X-rays September 2014
L New File CF,BC=B,RMT=5] FORMAT]
ISRC2 [SRV MASTER DEPARTMENT .
6 S bystingBox | 122334455 J _phcxé i DIVONE [DIVISION ONE] MASTER DEPARTMEN Atn ’ =
Puedes eliminar archivos en cajas 12 [SRVC DIVONE [DIVISION ONE] MASTER DEPARTMENT X-rays August 20 Action | =
existentes, pero éstos soélo se L=B,RMT=5]

eliminaran de tu lista de recojos.

Puedes borrar archivos que estén en
cajas nuevas (estos deberéan tener el

_ Estado de NUEVO). Esta accidn elimina Ejemplo: seleccionamos la opcién
Search, Retrieve R 7 A .
el archivo de la lista de recojos y del Ver para abrir la ventana Detalles del
inventario cargado en el Médulo de archivo, en donde podras revisar y
Order Supplies Administracion de Documentos de Iron actualizar la informacién

Administration Mountain Connect. correspondiente a este archivo.

http://sktcd10.kan:8081/RecordCenter/# i | l 41 | Page oft| » V| & | perpage: v Displaying 1-7of 7
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Revision de lista de pedidos

.. File Number: X-rays September 2014 Status: At Iron Mountain

FILE DETAILS BOX DETAILS

Customer File Division File Department
JSRC2175C=B,RMT=5] DIVONE INS1 [DIV ONE, INS1 FORMAT]

. .,., Alpha From . . : .
Haz clic en esta pestafia para Ejemplo: seleccionamos Ve_r para abrir
poder ver lainformacion detallada | Alpha To la pantalla Detalles del archivo, donde

de la caja en donde esta puedes revisar y actualizar la
| d t hi Volume Number . ., )
almacenadao este arcnivo. informacion del archivo.

‘From Date Social Security Number
To Date Type

Description 1 Description 4
X-rays September 2014

Description 2 Description 5

Description 3 Description 6

Destruction Date Record Code

[ar | ciose|

\‘-‘
| ; :
Haz clic en el botén Editar para
realizar cambios en lainformacién

de este archivo.

& IRON MOUNTAIN®




Revision de lista de pedidos

.. File Number: X-rays October 2014 Status: New File

FILE DETAILS BOX DETAILS

Edit information about the file. *Required field

Customer
RC2M1 [RC2M1]

SKP Barcode
435

Create Date

I

Birth Date

11/05/1975 3

Discharge Date
10/07/2014) =

From Date

=

To Date

I =
*Description 1

X-rays October 2014
Description 2

I

Description 3

Destruction Date

» IRON MOUNTAIN®

File Division
Customer not division-enabled

Alpha From

I

Alpha To

I

Volume Number

I

Social Security Number

I

Type

I

I
I
I

Record Code

Save Changes ; —aiivei

File Department
WASH [HEALTH CLAIM OFFICE]

Guarda los cambios realizados
sobre lainformacion del archivo.

El sistema confirma estos cambios
através del mensaje:

o Changes Saved

12



Revision de lista de pedidos

Welcome admind s USA SUPPORT ~ LOG OUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT Haz clic en la seccién Orden de Recojo 3
Pickups, Add Records ® Rapido para programar el recojo de los
archivos que creaste. Consulta la guia

Puedes dar clic en la opcién ——
i Jout Prceups {0)
Exportar para descargar un archivo i v

Quick Pickup Order : .CSV que contiene esta lista de
Speafy number of records to be sent to Iron correspondiente a la :
Mountan storage recojos para guardarlo como

> Pickup List (Add Records) - 7,,, —_—
CERIES TR R L RS T Record Type  SKP Box Number Customer Division Department Customer Box Number  Status Action

want picked uwp

Type here to filtter Type here o fiter Type here to fiter Type here to filter Type here lo filler

— BOX 983452 RC2S8 [RC258) MASTER DIVISION DEPT A [ACCOUNTING 999867 New Box
DEPARTMENT]

— BOX 19385667 RC2S8 [RC258] MASTER DIVISION DEPT A [ACCOUNTING 999867 New Box Action ’ v
DEPARTMENT]

— BOX 98765473 RC258 [RC258] MASTER DIVISION DEPT A [ACCOUNTING 8765463 New Box Action l =
DEPARTMENT]

‘.

— BOX 987401234 RC258 [RC258) MASTER DIVISION DEPT A [ACCOUNTING $99867 New Box Action 1 v
DEPARTMENT]

— BOX 11111444559 RC258 [RC258) MASTER DIVISION DEPT A [ACCOUNTING $99867 New Box Action l -
DEPARTMENT]

uedes abrir el informe,
guardarlo en tu computadora o

Search, Retrieve

cancelarlo.
Order Supplies “ \ !
Administration .
Track Orders Displaying 1-50f 5
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