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Después de buscar e identificar los inventarios almacenados en Iron
Mountain, deberás crear una orden de consulta para recibirlos 
físicamente.  

El asistente de generación de ordenes de consulta te guiará a través del 
proceso de generación de líneas dentro de una orden, el ingreso de la  
dirección de entrega y la finalización de la orden de consulta. 

En esta guía te explicamos cómo:

• Ingresar una orden de consulta

• Agregar grandes cantidades de líneas de inventario al carro de compras.

Generación de ordenes de consulta sobre cajas o arch ivos 
almacenados en Iron Mountain
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Generación de una Orden de Consulta

Ingresa una palabra clave y 
establezca filtros adicionales, según 
sea necesario. Consulte la guía 
Búsqueda de tus inventarios 
almacenados para obtener mayor 
información sobre el uso de la 
funcionalidad de búsqueda.

2

Selecciona Buscar, Consultar. 

Recuerda que puedes utilizar la barra 
de navegación izquierda para 
moverse dentro de las diferentes 
áreas funcionales en el módulo de 
Administración de documentos de 
Iron Mountain Connect™.
.

1
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Generación de una Orden de Consulta

i

Cambia la cantidad de los 
resultados que se muestran 
en la pantalla.

i

Haz clic en la casilla de verificación a 
la izquierda del inventario que deseas 
consultar .

3

Haz clic en el botón Agregar al carro. 
Verás que el número de líneas dentro
tu carro de compra aumenta. 

4

Haz clic en el botón Consultas para 
abrir el asistente de la orden de 
consulta, el cual te guiará  a través 
del proceso de pedido.

5

Las entradas en color azul son 
enlaces activos. Haz clic en el 
vínculo para ver los detalles.

i

Elimina fácilmente registros 
de tu carro.

i

Utiliza esta barra de 
navegación para avanzar a 
través de los resultados de 
tu búsqueda.

i
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Generación de una Orden de Consulta

Con este botón volverás a la 
pantalla de resultados de 
búsqueda y podrás agregar más 
cajas o archivos a tu pedido.

i

Revisa las líneas de tu orden.

6
Elije el método de consulta.

9

Haz clic en el botón siguiente para 
ir al paso Orden de Consulta e 
ingresar la información de envío.

Ingresa las instrucciones 
específicas para esta línea de 
inventario.

i

Con este botón podrás 
vacíar el carro y reiniciar el 
proceso de consulta.

i

Selecciona la división o el 
departamento que recibirá la factura 
por esta orden. 

Se mostrarán las instrucciones 
asociadas.

7
Si la compañía utiliza órdenes de 
compra para asignar y realizar un 
seguimiento de sus gastos, busca y 
asigna una orden de compra activa. 

8

10
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Generación de una Orden de Consulta

Ingresa la dirección de correo 
electrónico de los usuarios que 
recibirán la confirmación de la 
orden. El contacto principal 
recibirá todos los correos 
electrónicos relacionados con 
el pedido. Los contactos que 
no sean el principal solo 
recibirán correos electrónicos 
de confirmación. 

i

Verifica la dirección de entrega y edita 
el contacto de entrega según sea 
necesario. Haz clic en el enlace 
Cambiar dirección para seleccionar o 
crear una nueva dirección. 

Verifica la prioridad de envío y el 
método de transporte.

Finaliza tu orden. Los archivos/cajas 
serán entregados como se especifica 
en las instrucciones de tu orden y se 
enviará una confirmación por correo 
electrónico. 

Ingresa las instrucciones 
específicas para esta orden.

i

Si es un transportistas externo 
quien entrega cualquiera de las 
líneas de orden del pedido, se 
mostrará un mensaje.

i
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Generación de una Orden de Consulta

Mira los detalles de la 
orden.

i
Las entradas en color azul son 
hipervínculos  activos. Haz clic en el 
número de orden para realizar el 
seguimiento o ver el estado de la orden 
colocada.

i

Vuelve a la pantalla de 
resultados de la búsqueda para 
buscar archivos/cajas 
adicionales.

i

Los usuarios recibirán una 
confirmación por correo 
electrónico relacionada a la 
orden.

i
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Seleccione varios registros. El botón 
Acción se activa.

Selecciona con un solo clicl la opción  Agregar o 
Eliminar al carro para agregar y eliminar  los regi stros 
de inventario seleccionados. Esta acción se aplicará  
para TODOS los registros seleccionados.

2

Selecciona varias líneas de 
inventario. Se activará la casilla 
desplegable Acción dentro de los 
resultados de búsqueda.

1

Haz clic en la casilla de verificación 
Seleccionar todo (en la parte superior 
de la columna de casillas) para 
seleccionar todos los registros que se 
muestran actualmente en pantalla.

i

Recuerda que existe una restricción en el 
máxima de líneas a colocar dentro de una 
orden. Para saber cual es la cantidad 
máxima de líneas de inventario a colocar 
por tipo de orden, contáctate con tu Área 
de Atención al Cliente. 

i

Cómo agregar o eliminar líneas de inventario  a tu orden 


