(ITTTTITTTER
.I..H.i . ﬁl.\‘

A

fE
WL

g .. v
l.f /»., N ./f. \ _._

SRR

e a — d—— - -

e B W YA P W B W W

T RE T IR R

PO LT e L

weetd | CHURELLLELAL

-~

™o J

prem \

fes

' 8

‘_u 1

Carga masiva

y 4

y4

A IRON MOUNTAIN

US-RM-INT-PPT-10 2017



Indice
Seccién

Descripcion general de la carga masiva...........ccccccceeviviviiiiinec e,
Descarga de una plantilla de ingresode datos........................l.
Aplicacion de formato a los datos de una plantilla
Carga masivade cajasoarchivos..............ccooiiiiii i,
Erroresde cargade datos..........ccoieiiiiii i,
Errores de procesamiento de archivos............ccoceviiiiiiiiiiiiiinnnnn,




Descripcion general de la carga masiva de
archivos

La carga masiva automatiza la creacion de registros, lo que permite
crear hasta 200 registros con un solo clic en lugar de ingresar
manualmente los datos, registro por registro.

En esta guia se explica cOmo:

Descargar una plantilla de ingreso de datos de Iron Mountain
Dar formato a los datos para garantizar una carga correcta

Realizar una carga masiva de un archivo .csv de cajas o inventarios
de archivo

Correqir los errores que se producen durante una carga masiva




Descarga de una plantilla de ingreso de datos

Las plantillas de ingreso de datos de Iron Mountain garantizan que se incluya
la informacién requerida en el formato correcto.

A IRON MOUNTAIN®

Weicome rczjen

= USA SUPPORT ~

RECORDS MANAGEMENT
Bulk Data Upload

> Bulk Upload Status

Bulk Upioad Boxes

«  Bulk Upload Status

Check the status of bulk upioad files you have submated in the past 60 days

If necessary, please comect ermors and re-upicad the file

1

Bulk Upload
Order Supplies

Administration

' | Create New Boxes 108785
f. -
05/08/2017 10:05:40 AM 10 boxes failed; view errors
Create New Boxes 105784
|| 03 30 led;
05/08:2017 09:59:30 AM 7 boxes failed; view errors
| | Create New Boxes 105610 ;
0503/2017 -01 AM v 10 new boxes added to your pickup list

Haga clic en Bulk Upload (Carga
masiva) en el menu de navegacion
del costado izquierdo.

#n Refresh

R Templates



Descarga de una plantilla de ingreso de datos

A IRON MOUNTAIN®
RECORDS MANAGEMENT
Bulk Data Upload «

> Bulk Upload Status

Sulk Upioad Boxes

Bulkc Upionad Files

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Order Supplies
Administration

Bulk Upload Status

Check the status of bulk upioad files you have submated in the past 60 days
If necessary, please comect ermors and re-upicad the file

C
C

C

Create New Boxes 108785
05082017 10:05:40 AM

Create New Boxes 105784
05/08/2017 09:59:30 AM

Create New Boxes 105610
05032017 08:29:01 AM

v

10 boxes failed; view errors

7 boxes failed; view errors

10 new boxes added to your pickup I

Weilcome rczjen - S SUPPORT ~

5 Refresh R Templat . B International Templates -

2

Descarga de una plantilla de ingreso

de datos:

» Siseparalos datos con unacoma
(,), indigue esta informacion en la
lista desplegable Templates

(Plantillas).

Si separa los datos con punto y
coma (;), indigue esta informacion
en la lista desplegable
International Templates (Plantillas
internacionales).




Aplicacion de formato a los datos de una plantilla

Si utiliza las plantillas de ingreso de datos de Iron Mountain y las pautas que se
indican a continuacion, se produciran menos errores de carga, ademas de que
esta tardara menos tiempo:

« Separe las columnas de datos con uno de los siguientes delimitadores*:
« Coma (,)
* Puntoy coma (;)

» Descargue una de las plantillas de ingreso de datos del MAdulo de Administracion de
Documentos de Iron Mountain Connect:
» Sisepara las columnas de datos con una coma (,), indique esta informacion en
la lista desplegable Templates (Plantillas)
» Sisepara las columnas de datos con punto y coma (;), indique esta informacion
en la lista desplegable International Templates (Plantillas internacionales)

* Ingrese las fechas en el formato predeterminado de su regiéon o en el formato de
fechas de la Organizacion Internacional para la Normalizacion (ISO):
- MM/DD/AAAA: Formato de fechas norteamericano
- DD/MM/AAAA: Formato de fechas europeo

« AAAA-MM-DD: Formato ISO

* Incluya todos los campos que sean requeridos por Iron Mountain o el administrador
del sistema.

* El administrador del sistema puede revisar y configurar el separador de datos predeterminado (delimitador) en la configuracion del
sistema. El médulo de Administracion de Documentos de Iron Mountain Connect reconoce comas (,), punto y coma (;), dos puntos (:)
y barras verticales (|), pero no incluye plantillas disefiadas para dos puntos ni barras verticales. Para utilizar los separadores de dos
puntos y barra vertical, se debe ajustar el formato de forma manual.



Aplicacion de formato a los datos de una plantilla

| HY-®-|s Bulk_Box_Creation_Template.csv - Microsoft Excel = = R

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View & e o e 22
o Cut - . . v = . = . H ¥y He EEEh X AutoSum v
oy - Calibri 11 A =%] B S Wrap Text Text ﬁ g o= Ef‘ @ - % fﬁ
P S romatpanter B Z Ut EC O Ar S = E [ FE Evegeacene § - % o |G\ Condtonal Format | Cel et Delete Format | 5 Sofd Findg
Clipboard [} Font [} Alignment P MNumber Ia Styles Cells Editing
CUSTOME SAFEKEEP CUSTOME DEPARTM RECORD C FROM DATE TO DATE MAJOR DE MINOR DE DESTRUCT DESTRUCT LON “~l;"RI ALPHA TO DIVISION CREATE D/ EVENT DA REFEREMC BOX HOLD CODE =
G6532491: C6532482f DAWNL CD-M 2017-01-04  2017-12-22 UndefinecAudit K'"law 2017 Northwestern region performed Ref28
66532490 C6532482° DAWN1 CD-M 2017-01-04 2017-12-22 UndefinecAudit \"'(‘201? Midwest region performed by Lc Ref29
Ch532487:C0532482: CB103 CD-M 2017-01-04 2017-12-22 majl minl Undefiner Audit fi Ref2s
C6532487€ C6532482¢ CB103 CD-M 2017-01-04 2017-12-22 Undefined Ref26
8 CD-M 2017-01-04 2017-12-22 Undef Ref27
CD-M 2017-01-04 2017-12-22 Un Ref28
Copie y pegue o ingrese los datos de Siingresa las fechas en el formato de fecha ISO
hasta 200 lineas de orden, a partir de (AAAA-MM-DD), debe seguir los pasos que se
la segunda fila, en la plantilla que indican a continuacion para conservar el formato | =
descargo. de fecha:
* Presione Ctrl+A para seleccionar todos los datos
Tenga en cuenta el formato de las + Seleccione la pestaifia Home (Inicio)
fechas (norteamericano, europeo o + Cambie el formato que se aplica a las celdas
ISO). Debera escoger el mismo numeéricas de General (General) a Text (Texto)
formato de fecha cuando cargue este Repita estos pasos cada vez que abra el archivo
archivo .csv. .CSV.
*En el ejemplo anterior se utiliza Microsoft Excel 2010. Los pasos
pueden variar segun la version. B
4 4 » M| Bulk_Box_Creation_Template .~ ¥J 4] il | 20
Count 80 |[EOM 100% (=) U— &) .




Aplicacion de formato a los datos de una plantilla

| Ho-w-= Bulk_Box_Creation_Template.csv - Microseft Excel o B =
Home Insert Page Layout Formulas Data Review  View o @ & =

L Cut P s e FEEh X AutoSum v

& Cu Calibri S A = [%] P SiwnapTet Text - ﬁ Q - §< @ Htesum ‘% [ﬁ

“— Eycopy -~ @ Fin-

Paste _ B 7 Sy A~ Fad Merge & Center~ | $ + % » | %0 00 Conditional Format  Cell Insert Delete Format Sort & Find &
« < Format Painter - : e Formatting = as Table ~ Styles ~ - - - {2 Clear ~ Filter = Select =

Clipboard [ [ Alignment [P} Mumber [ Styles Cells Editing

M16 - (=

A B 5 D E F G H | ] K L M N o} P Q R s T
CUSTOME SAFEKEEP CUSTOME DEPARTM RECORD C FROM DATE TO DATE MAJOR DEMINOR DE DESTRUCT DESTRUCT LONG DES ALPHA FRIALPHA TO DIVISION CREATE Dy EVENT DA REFERENC BOX HOLD CODE
ABC G6532491: C6532482{ DAWN1 CD-M 2017-01-04  2017-12-22 UndefinetAudit files from January 2017 Northwestern region performed Ref28
ABC G6532490¢ C6532482< DAWNL CD-M 2017-01-04  2017-12-22 Undefinet Audit files from January 2017 Midwest region performed by Lc Ref29
ABC Ch5324875CA532482 CB102 CD-M 2017-01-04  2017-12-22 majl minl UndefinetAudit file: Afrom Ato Ref2s
ABC CBh532487¢ Co532482¢ CB103 CD-M 2017-01-04  2017-12-22 Undefined Ref2e
ABC CB6532487,C6532482, DAWNL  CD-M 2017-01-04  2017-12-22 Undefined Ref27
ABC CB6532487¢ C65324828 DAWNL  CD-M 2017-01-04  2017-12-22 Undefined Ref2g

Wt~ 0w e

Guarde el archivo en formato .csv
con un nombre Unico.

23
4 4 » v Bulk_Box_Creation_Template /%]
= e |[EOm e 0@ |




Carga masiva de cajas o inventarios de archivo

g Welcome rc2jen == USA SUPPORT » LOGOUT
A IRON MOUNTAIN®
RECORDS MANAGEMENT
Bulk Data Upload «|  Bulk Upload Boxes @ Hep
Bulk Upload Status

Select File 1

= Bulk Upload Boxes

Seleccione Bulk Upload Boxes (Carga

Bulk Upload File Enter data into an Iron Mountain formatting template (available from the Bulk Upload Status screen), then upld i A i
e = Records are created automatically at a designated time each day. See the Online Help for more information of masiva de C.ajaS) 0 BU|k Upload FI|€S
(Carga masiva de archivos).
*File Name: 2
| Browse Busque y seleccione el archivo .csv al
*Date Format: cual le dio formato.
I MMDDAYY 7|

MMDDA Y

DOMMAYYYY .

VYYYMDD Seleccione el formato de fecha que
utilizé cuando ingreso las fechas en el
archivo .csv:

Search, Retrieve « MM/DD/AAAA: norteamericano
Pickups, Add Records + DD/MM/AAAA: Europeo

Order Supplies

Administration

Track Orders Haga clic en Upload (Cargar).




Carga masiva de un archivo .csv

Welcome rc2jen == UsA SUPPORT » LOGOUT

A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Bulk Upload Boxes

Bulk Data Upload
Se muestra un mensaje que indica que la
carga masiva ha sido ingresada para su
procesamiento y se envia un mensaje de
Buik Upkoad Files correo electrénico a la direccién de correo

Thank you. Your bulk data upload request has que figura en su Perfil del usuario.

been submitted. OPERACION REALIZADA:

Once complete, an email confirmation will be sent to jennifer.stackhol =L = proceso finaliza c_orrectament_e,,
se mostrard un mensaje de operacion
Ssummary re,alizada correctamentey se asignaraun
numero de ID. Continte con el paso 6.

Bulk Upload Status

> Bulk Upload Boxes

Create New Boxes ID#1088
‘ D5/19/2017 05:44:24 PM ERROR:

Si ocurre un error en el proceso, se
muestra un mensaje de error
inmediatamente en la pantalla.

Corrija el archivo .csv original, luego repita
Search, Retrieve el proceso con el archivo corregido.

Consulte la seccion Errores de

Pickups, Add Records | . Z .a
procesamiento de archivos en la pagina 15.

Bulk Upload

Order Supplies.

Administration

Cuando el procesamiento finaliza de forma
correcta, comienza la carga masiva. Haga clic
en el botén <Check Status (Revisar estado) o

Track Orders

seleccione la opcién de mend Bulk Upload
Status (Estado de carga masiva) para
comprobar el estado de la carga.




Carga masiva de un archivo .csv

y Welcome rc2jen SUPPORT » LOGO
A IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Bulk Data Upload «| Bulk Upload Status @ He

= Bulk Upload Status

Check the status of bulk upload files you have submitted in the past 60 days.

Bulk Upload Boxes If necessary, please correct errors and re-upload the file.

Bulk Upload Files

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration

Create New Boxes ID#1083
05/19/2017 05:44:24 PM

Create New Boxes |D#510
05/03/2017 08:29:01 AM

Create New Boxes ID#791
05/08/2017 04:51:08 PM

Create New Boxes |D#730
05/08/2017 04:48:31 PM

Create New Boxes |D#759
05/08/2017 12:02:55 PM

Create New Boxes |D#785
05/08/2017 10:05:40 AM

Create New Boxes |D#754
05/08/2017 09:59:30 AM

v

Requested 10 new boxes

10 new boxes added to your pickup list

T boxes failed; view errors

T boxes failed; view errors

10 boxes failed; view errors

10 boxes failed; view errors

T boxes failed; view errors

En la pantalla Bulk Upload Status
(Estado de carga masiva) se
muestran las cargas procesadas en
los ultimos 60 dias. Conozca los
estados de carga a continuacion:

® | procesando
v Operacion realizada

- Error

Haga clic en el enlace que esta ala
derechadel ID de carga para abrir
la lista de recojos que contiene las
nuevas lineas de orden agregadas
o ver una hoja de calculos con los
errores ocurridos durante la carga
de datos.




Errores de carga de datos

‘ IRON MOUNTAIN®

RECORDS MANAGEMENT

Bulk Data Upload

= Bulk Upload Status

Bulk Upload Boxes

Bulk Upioad Files

“

Search, Retrieve

Pickups, Add Records

Bulk Upload

Order Supplies

Administration

Bulk Upload Status

Create New Boxes ID#1083
05/19/2017 05:44:24 PM

Create New Boxes |D#510
05/03/2017 08:29:01 AM

Create New Boxes ID#791
05/08/2017 04:51:08 PM

Create New Boxes |D#730
05/08/2017 04:48:31 PM

Create New Boxes |D#759
05/08/2017 12:02:55 PM

Create New Boxes |D#785
05/08/2017 10:05:40 AM

Create New Boxes |D#754
05/08/2017 09:59:30 AM

v

Check the status of bulk upload files you have submitted in the past 60 days.
If necessary, please comect emmors and re-upload the file.

Requested 10 new boxes

10 new boxes added to your pickup list

T boxes failed; view errors

T boxes failed; view errors

10 boxes failed; view errors

10 boxes failed; view errors

T boxes failed; view errors

Welcome rcZjen SUPPORT ~

Si el archivo contiene errores de
carga de datos, no se cargara. Se
mostrara un mensaje de error en la
pantalla Bulk Upload Status
(Estado de carga masiva).

Haga clic en el enlace que estad ala
derecha del mensaje de error para
ver una hoja de calculos con los
errores.

Corrija los errores en el archivo
.csv original, luego repita el

proceso de carga masiva con el
archivo corregido.

LOG O



Errores de carga de datos

ISNSENI=gel S eldl TIPO DE ERROR

User does not have access
to the customer (El usuario
no tiene acceso al cliente)
User does not have access
to department (El usuario
no tiene acceso al
departamento)

User does not have access
to the division (El usuario no
tiene acceso ala division)
Inactive department
(Departamento inactivo)
[NOMBRE DE CAMPO]
Required field (Campo
requerido)

[NOMBRE DE CAMPO]
This is not a valid entry;
please re-enter (Esta no es
una entrada valida, vuelva
aingresar)

Invalid date; From Date
must come before To Date
(Fecha no valida: From
Date [Desde la fecha] debe
estar antes de To Date
[Hasta la fechal)

EJEMPLOS DE ERRORES DE CARGA DE DATOS

Se muestra cuando ocurre un problema con los datos que contiene el archivo .csv.
Este tipo de error se produce después de que finaliza el procesamiento y comienza la carga.

Corrija los errores en el archivo .csv original, luego repita el proceso de carga con el archivo corregido.

Carga de datos

Carga de datos

Carga de datos
Carga de datos

Carga de datos

Carga de datos

Carga de datos

SOLUCION

Seleccione un cliente diferente, al cual si tenga acceso, 0 comuniquese con
el administrador del sistema para solicitar acceso.

Seleccione un departamento diferente, al cual si tenga acceso, o
comuniquese con el administrador del sistema para obtener acceso.

Seleccione una division diferente, a la cual si tenga acceso, 0 comuniquese
con el administrador del sistema para solicitar acceso.

Ingrese un departamento activo (que pueda realizar 6rdenes).

Este campo es obligatorio en el Médulo de Administracion de Documentos de
Iron Mountain Connect 0 en su organizacion y no puede estar en blanco.
Ingrese los datos.

Este es un campo validado por el sistema que se revisa para garantizar la
integridad. Ingrese datos calificados

Ingrese un valor de From Date (Desde la fecha) que sea anterior al valor de
To Date (Hasta la fecha).



Errores de carga de datos

EJEMPLOS DE ERRORES DE CARGA DE DATOS (continuacion)

Se muestra cuando ocurre un problema con los datos que contiene el archivo .csv.
Este tipo de error se produce después de que finaliza el procesamiento y comienza la carga.

Corrija los errores en el archivo .csv original, luego repita el proceso de carga con el archivo corregido.

Select either Destruction Date or

Destruction Indicator (Seleccione

Fecha de destruccion o

Indicador de destruccion) Carga de datos

Invalid division

(Division no valida) Carga de datos
[NOMBRE DE CAMPOQ] This box

number has already been

entered into the Iron Mountain

Connect Records Management

system (Este niumero de cajaya

se haingresado en el sistema del

Modulo de Administracion de

Documentos de Iron Mountain

Connect) Carga de datos

Permission required
(Nivel de acceso solicitado) Carga de datos

[NOMBRE DE CAMPO] Exceeds
30 character maximum (Maximo
de 30 caracteres superado) Carga de datos

Box [Box number] does not

exist or does not belong to

customer [customer ID] (La caja

[nimero de caja] no existe 0 no

pertenece al cliente [CAdigo de

Identificacion del Cliente]) Carga de datos

MENSAJE DE ERROR TIPO DE ERROR SOLUCION

Anule la seleccion de Destruction Date (Fecha de destruccién) o
Destruction Indicator (Indicador de destruccién) para que solo uno de los
campos esté seleccionado

Ingrese una division valida a la que su administrador del sistema le haya
concedido acceso
Determine si esta es una entrada duplicada

Ingrese un nimero Unico de caja

No se ha concedido el nivel de acceso para realizar esta tarea.
Comuniquese con el administrador del sistema para obtener ayuda.

Acorte la entrada a menos de 30 caracteres

Verificar el nimero de la caja

Ingrese un numero de caja valido que pertenezca a un cliente al que
tenga acceso o comuniqguese con el administrador del sistema, o bien
comuniquese con el administrador para obtener acceso



Errores de procesamiento de archivos

EJEMPLOS DE ERRORES DE PROCESAMIENTO DE ARCHIVOS

Se muestra cuando ocurre un problema con el archivo .csv.
Este tipo de error se produce después de que navega hasta el archivo .csv y lo selecciona para su procesamiento.

Corrija los errores en el archivo .csv original, luego repita el proceso de carga con el archivo corregido.

Incorrect File Type (Tipo
de archivo incorrecto) Carga de archivos

File is Empty
(El archivo esta vacio) Carga de archivos

File exceeds 10 MB Size
Limit (El archivo supera el

[lICYe CREINER N SRIAVYI2) Carga de archivos

[NOMBRE DE CAMPO]

Invalid date format (Formato
de fecha no valido)

Carga de archivos

File has invalid column
headers (El archivo tiene
encabezados de columna

no validos) Carga de archivos

VSN =gel=g S el gl TIPO DE ERROR

.CSV

.CSV

.CSV

.CSV

.CSV

SOLUCION

Utilice las plantillas de ingreso de datos disponibles en la pantalla Bulk
Upload Status (Estado de carga masiva) para el ingreso de datos

Guarde el archivo como .csv
Ingrese o copie y pegue los datos

Divida el archivo en partes mas pequefias, de un tamafio inferior a 10 MB
cada una

No ingrese mas de 200 filas de datos en el archivo

El formato de fecha que utilizé durante el ingreso de datos (norteamericano:
MM/DD/AAAA; europeo: DD/MM/AAAA o ISO: AAAA-MM-DD) no coincide
con el formato que seleccioné durante la carga. Seleccione el formato de
fecha adecuado.

Si utiliza el formato de fecha ISO (AAAA-MM-DD), compruebe que el formato
de las celdas numéricas del archivo .csv esté configurado como Text (Texto).
Consulte la seccion Aplicacion de formato a los datos de una plantilla para
obtener informacioén adicional.

Las columnas incluidas en el archivo .csv no coinciden con los campos que
su administrador del Sistema solicité o desactivd. Comuniquese con el
administrador del sistema para verificar la configuracion del campo y
determinar qué columnas se deben agregar o eliminar del archivo .csv.
(Tenga en cuenta que los campos requeridos se muestran con un asterisco
rojo en las pantallas Box Details [Detalles de la caja] y File Details [Detalles
del archivo]).



