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VERSION
Version Revision date Description
1 01/07/2010 Instructivo nuevos Juan Manuel
usuarios Gonella Pol
2 01/07/2011 Actualizacion Rocio Bustamante
3 19/08/2011 Actualizacion Rocio Bustamante

GLOSARIO

Word ' Definition

e-university Sitio web que contiene cursos de J&J

Clarity Herramienta para la carga de horas trabajadas de J&J

Ticket SRM Service Request Management. Sistema para hacer un seguimiento y carga de
los tickets

Ticket Entidad que representa un problema asignado a alguien para su solucion.

Kaplan Sitio web que contiene cursos que J&J requiere

PKI Dispositivo USB de acceso remoto para la cuenta de J&J

Share Point SharePoint site es un Web site central de almacenamiento para documentos,
informacién e ideas.

ITSM Sistema de administracion de tickets

Magma Herramienta de carga de horas en ASSA
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1- ALTA DE USUARIO GRUPO ASSA

Es el Usuario y Password otorgado por la empresa para ingresar a la Intranet, Web mail y
MAGMA (Carga de horas).
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2- ALTA DE USUARIO JOHNSON & JOHNSON

Se asignara un usuario de Johnson & Johnson. El mismo cuenta con un Nombre de Usuario, una
Cuenta de Mail y WWID (Numero de identificacion). Se debe elegir un Password que cumpla con los
requisitos de J&J.

3- CURSOS E-UNIVERSITY

Se debe crear una cuenta en e-University.

Ingresar a http://training.grupoassa.com/course/view.php?id=121 , Servicios - J&J Principal

7 Capacitacion y training o

En dicha seccién podran encontrar tas capacitaciones internas que pueden realizar los empleados de Grupo ASS8 que
presten servicios a J&J.
1- Indaccion a la cuenta Johnson & Johnson
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de J&J como empresa, el crecimiento v las
Operating Companies que la componen. Adicionalmente se presentan los valores de Grupo
\ i entran presentes en la cuenta,

vedalidad: Presencial

+ Material del Curso: Induccidn a la cuenta de J&J

2 - Curso de Politicas y Procedimientos

senta un resumen de los puntos mas importantes que se encuentran en las politicas v

proce !
Modalidad: On line

el Curso: m Politicas y Recomendaciones

T Cuestionario - Politicas y procedimientos

? - Capacitaciones; issues obligatorios

A continuacion, se

puntos se pued Zar aunque
ini con y-sin user de J&J. Di
/ Issues sin user J&J" v

. Algunos

i o publicado la lista de
links los pueden encontrar en esta misma seccién con el nombre de
rainings obligatorios con user J&J"

Para realizar un control exhaustivo de |
que se encuentran brindando servicios a J&J v 2l sts
Illh'!o

a continuacion se encuentra publicada la lista de colaboradores
us de cada trainings. La lista s encuentra actuatizada al 17 de

1. Status general de capacitaciones cross R

2. Listado de deudores

g Trainegs / sues o0 user J&J

| [ T rainigs obligatorios con urer 1) |

Una vez ingresado se deben completar los siguientes cursos: IAPP, PBC (Policy on Business
Conduct), SDLC version 4.0, Project Change Management SOP y Project Risk Management SOP. No
olvidarse de subir los certificados de los cursos al Share Point.

http://teamsna.jnj.com/jjm/grupoassa/default.aspx
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En caso de no aparezca la pantalla indicada arriba se debera esperar que te den la autorizacion.

4- CURSOS KAPLAN

Crear cuenta en Kaplan (https://www.compliancewire.com/Secure/logon-cwire.asp).
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1-Ingresar el WWID y dejar el espacio del password en blanco.
2-Ingresar como Company Code: 16501na

3-Clickear en “Forgot my password” y llegara la contrasefa a tu cuenta de mail de J&J.

Luego de crear la cuenta se debe esperar a que sean asignados los cursos segun el perfil para que se
puedan empezar a completarlos.

Consultar con el Encargado de Altas, quien es la persona responsable del pedido de curriculas y
control de finalizacién de las mismas para luego poder pedir el usuario de JDE.

El proceso de asignacion puede extenderse una semana. Una vez asignadas las curriculas se puede
comenzar a completar los cursos.
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En KaplanWire, clickear en “Reports” y después en “My Curriculum Report”. Alli se vera el estatus de
tus entrenamientos. Aparece inicialmente para completar el curso:

CURT_CORDIS MANDATORY TRAINING. Este es el primer curso que se debe completar.
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e Se deben completar TODOS los items para tener aprobado el curso.
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Elegir el item del entrenamiento y asi aparecera esta pantalla. Selecciona “Lunch”.

KAPLAN ) Corglarcetien WW ; G l.
7o

Information Asset Protection Palices Tramng 2010

e ]
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Una vez abierto el curso seleccionar: “Click Here to open this item in a new window”.
Se abrird una ventana de cPDM donde se encuentra el contenido del curso.
También puede aparecer la opcidn de “firmar” el curso, como prueba de haberlo realizado.
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Completar con el WWID y Password. Luego para finalizar clickear “Electronically sign”.
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Para completar la firma, seleccionar “Continue”.
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Cuando se hayan completado todos los items “My Curriculum Report” deberia quedar asi:
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Una vez que se hayan completado todos los cursos debes contactarte con el Encargado de Altas
para comunicarle que has terminado con tu asignacion Kaplan.

Se debe enviar un print screen como evidencia de que has hecho los cursos.

El Encargado de Alta lo confirmara y chequeara que no haya cursos pendientes.

Si se esta en condiciones, estaras habilitado para pedir tu usuario de JDE.
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5- USUARIO CPDM

Se debe completar el siguiente curso en Kaplan:
Nombre: cPDM Basics Training- ***PLEASE TAKE THIS TRAINING FIRST*****

Code: “cPDMF004”

Ingresar a “Catalog” y buscar el curso.

w ComplianceWire go-ﬂmmudgcﬂmm

Knowledge Center [

Catalog
Welcome, Juan Manuel

06/01/2010 3
Cancel  Preferences +
Ez To-Do List
Search For: cPDMFO04
\& History Wiewing 1 - 2 of 2 Records

Tokens Type Title: & Code

w Catalog [ ' cPDM Basics Training cPDMFO04
1 ER  cPDM Basics Training- ***PLEASE TAKE THIS TRAINING FIRST**+**  cPDMFO04

Una vez hecho el curso, aqui sigue el instructivo para crear el ticket de solicitud en SRM.

Si no contas con cuenta de SRM, se le puede pedir a un compaiiero que haga la solicitud.

L:\Perla Project Argentina\Technical\ASSA\CRD - Cordis\KAPLAN - CURRICULA\Otros\HOW TO
CREATE A cPDM ACCOUNT.DOC

Page 11 of 19 3/25/2013

Copyright © 2010, Grupo ASSA. Todos los derechos reservados


javascript:ShowPopupDiv('/CourseInfo.asp?AllowRegistration=1&CourseUID=2170088&LanguageId=1&FROM=CATALOG&Required=1',550,350,'View%20information%20on%20this%20Item');
https://webmail.grupoassa.com/exchange/ppilar/Bandeja%20de%20entrada/Instructivo%20nuevos%20usuarios.EML/1_multipart_xF8FF_2_Instructivo%20Nuevos%20Usuarios%20Cordis.doc/C58EA28C-18C0-4a97-9AF2-036E93DDAFB3/Otros/HOW%20TO%20CREATE%20A%20cPDM%20ACCOUNT.DOC
https://webmail.grupoassa.com/exchange/ppilar/Bandeja%20de%20entrada/Instructivo%20nuevos%20usuarios.EML/1_multipart_xF8FF_2_Instructivo%20Nuevos%20Usuarios%20Cordis.doc/C58EA28C-18C0-4a97-9AF2-036E93DDAFB3/Otros/HOW%20TO%20CREATE%20A%20cPDM%20ACCOUNT.DOC

Instructivo Nuevos Usuarios
Cordis.doc G rupo

Ejemplo de datos cargados:

Recipient Information

WwWiD: . Email Address: Region ~ Country -t

(702025891 | € sEarcH ) | [benedet@ITS.INJ.com | [na ||+ [usa |[+

Last Name +:* Phone: Company ; Site

[BENEDETTI BASONE | | [s5411 4708880 | |corois ||+ | [MaMLAKES |~

"j:ﬁ A:ame. I |c ost Center I Il’_;i:j;ame | Associate Type @ J&J € NonJ&l
VIP € Yes @ No

First Level Manager Second Level Manager

Name: ® Name:

|CHARLES YRIBARREN | [MIGUEL ESPINDSA |

WwiD Login Name WWID Login Name

| 118420 I l-:-_!,'r:ban I 34063 I Ime spinot |

Requester Information

Last Name: * Furst Name: * Login Name: Email:

[BENEDETTI BASONE | unien

jbenedet ' |,7!ZI' | |xtrensdv:-r(§3lT‘S JNJ.com

6- USUARIO ITSM

ITSM es el sistema que se utiliza para cargar, administrar y asignar tickets para los distintos
incidentes.

Para poder empezar a trabajar con tickets es necesario tener un usuario de ITSM. Para ello se
debe abrir la siguiente planilla y seguir los pasos:

1- Activar los Macros.

2- Completar con tus datos: Last Name, First Name y WWID. Los otros datos dejarlos como
estan.

3- Presionar el botén “Submit request for Line Manager Approval”.

4- Firmar el mail y enviarselo a Patricia Dolengiewicz.

Microsoft Office
Excel 2003 Workshee

Una vez hecho esto se recibe un mail de confirmacion.
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7- ALTA DE PKI

1- Se debera solicitar el pedido de PKI como se muestra en el siguiente mail:

>4

RE reasignacion
PKI.msg

2- Luego seguir este instructivo para poder activarlo:

o

Microsoft Office
Word 97-2003 Docun

8- CASILLAS DE OWS

Crear un ticket en SRM pidiendo acceso a las casillas de One World Support.
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Una vez aprobado el ticket, seguir el instructivo a continuacion para agregar las casillas en el
mailbox personal:

b

How to add One
World Support Mailbo

10-USUARIO DE JDE

Para solicitar el usuario de JDE se deben haber hecho todos los cursos que se han asignado como
roles y haber tenido la confirmacion del Encargado de Altas Cordis de que estén todos ‘Qualified’.

Una vez obtenida la confirmacion se puede pedir el usuario. Se debe hacer mediante un ticket en
ssm. (NO ABRIR SRM sin previa autorizacion del Encargado de
Altas Cordis)

Una vez abierto el ticket, enviar un e-mail al Sponsor con un print screen de las curriculas
qualified. Por favor utilizar el mail a continuacion:

l/.
N

JDE Account new
User - curriculum prin
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Como crear el ticket en SRM:

P

"HOW TOREATE &
TIZKET M 3EM - DE

Para poder tener usuario de JDE se debera tener las siguientes curriculas dependiendo del rol
asignado (consultar rol con lider/gerente/Encargado de Altas Cordis).

JDE IT Support- Analyst
CURT_JDE IT Support —Analyst

CURT_cPDM Basics
CORE_IT_Contractor

CURT_CORDIS MANDATORY TRAINING
CURT_JDE IT — Developer

JDE IT Support -Job Monitoring
CURT_JDE IT Support - Job Monitoring
CURT_cPDM Basics
CORE_IT_Contractor

CURT_CORDIS MANDATORY TRAINING

JDE IT Developer

JDEIT - Developer

CURT_cPDM Basics
CORE_IT_Contractor

CURT_CORDIS MANDATORY TRAINING

JDE System Security Analyst

CURT_JDE IT Support - System Security Analyst
CURT_cPDM Basics

CURT_CORDIS MANDATORY TRAINING

Additional curriculums
CURT_CSVF207-Computer_System_Protocol_Executor
Curt_Information Asset Protection Policy (IAPP)

11- FLOW

Proceso KAPLAN.doc
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12-  ACCESO WIKI

Mandar un mail al Centralizador de Altas\Bajas por Op Co (Cordis) pidiendo acceso a la wiki
de JNJ.

13-  CREACION DE USUARIOS PARALELOS

EL WWID es el disparador que habilita a crear los demas usuarios. Se necesitan de algunos cursos
aprobados, para poder seguir, sin embargo, e-university, ITSM y la casilla de mails de OWS pueden
crearse en paralelo mientras completas los cursos de Kaplan.

Aclaracion: primer usuario que se debe obtener es el de CPDM para user de JDE.

| Creacion de WWID

|

[ itsmuser | [ owsMailbox |

| |
Curso CDPM Basics
Training

Todos los cursos

CDPM User JDE User

14- Personal Folder

Pasos a seguir para crear una carpeta personal en el Outlook:
El Mail box de Outlook tiene una capacidad limitada de 70000 KB.

Una vez superada esa capacidad recibira el siguiente mensaje del administrador:
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Your mailbox is over its size limit
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You will

able to send or receive new mail until you reduce your mailbox size,

To make more space avallable, delete any items that you are no longer using or move

them to your personal folder file (.pst).
Items in 311 of your mailbox folders including the Deleted
folders count against your size limit.

e

You must énpty the Deleted Items folder after deleting itéms or the space

pe freed,
See client Help for more information,

Si el mailbox supera a los 80000 KB puede ocurrir un bloqueo temporal del Outlook.

one or more size linits set by your administrator,

a warning when your mnailbox reaches 7@8€@ KE.You may not be

tems angd Sent Itens

Grupo (BT}

Por lo tanto conviene crear una carpeta personal dentro del Outlook en la cual se puedan guardar

los mails en el disco duro:

IDL',I Inbox - Microsoft Outlook

EEiIe Edit  Miew Go Tools Adions Help

,jﬂﬂew - @ 3 X 4 Reply =8 Reply to All (g, Forward \V Lﬁ Send/Receive - [
Mail « Inbox
Favorite Folders -y |Sea|'ch Inbox e v| 4
Bl'“"’ : Arranged By: Date | Newest on top |:
Unread Mail

[ sent Items

= Tod
59 Mailbox - Gne World Suppart Center - Miami [CRDUS | — 00"

@ Mailbox - One Warld Support Center - Biosense [CRO & Chalbaud, Juan Carlos [ME..
Mail Folders ~ RE: OWs

X -] System Administrator 1:00 ...
2] All Mail items - SomEm e N
Your mailbox is overits ... *

(rz_lf; Mailbox - Searafia, German [MED] Mon J&J
@ Mailbox - One Waorld Suppart Center - Biosense [CRO [ Yesterday
. n

- upport Center - Miami [CRDUS = DollatReply@itsnj.com T..

fersonal Folders J&J eUniversity Notificatio...

L5 search Folders (=1 Granara, Ezequiel [MED] N...
RE: Usuarios Cordis

i Chalbaud, Juan Carlos [ME...
Macros ITSM {Tickets)

Para crear la carpeta personal se debe ir a, Tools > Account Settings
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Luego se abrira la siguiente ventana, ir a Data files > Add 2> Ok

)

Daba Flles
Outhonk. Ot n Pime
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Por Gltimo se debe agregar una contraseina para proteger esta carpeta.

Instructivo personal
folder's password.do«
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