A continuacion, se detallan los pasos a seguir para realizar su peticion:

1°.- El empleado debera solicitar un ticket por la herramienta SERVICE NOW ->

https://airbus.service-
now.com/esc?id=sc cat item&sys id=05dabe601bf874946b8520a8624bcb8c

(*Unicamente se admitiran los tickets de altas y bajas solicitados por los empleados
designados para cada seccion sindical de cada centro de trabajo y por los propios
empleados, para bajas)

2°.- Una vez dentro de la creacion del ticket RRHH — Némina y Administracion del
catdlogo de Recursos Humanos, nos aparecera el ticket en blanco para rellenar la
peticion de la solicitud de ALTA o BAJA.

3°.- Desplegamos y marcamos la opcion Némina en el desplegable


https://airbus.service-now.com/esc?id=sc_cat_item&sys_id=05dabe601bf874946b8520a8624bcb8c
https://airbus.service-now.com/esc?id=sc_cat_item&sys_id=05dabe601bf874946b8520a8624bcb8c

A continuacién rellenaremos los campos con los datos necesarios para
completar la solicitud (ALTA o BAJA, SECCION SINDICAL, CENTRO, MES /
ANO, NUMERO Y NOMBRE DEL EMPLEADO)

4°.- En caso de ALTA, adjuntaremos el archivo correspondiente de afiliacion
debidamente rellenado por el empleado pulsando en “Agregar archivos
adjuntos”.

Pulsaremos “Cargar y cifrar” y se subira el archivo de afiliacion al sindicato
elegido.

5°.- Por dltimo y para finalizar, pulsaremos Enviar.



(*Una vez tramitada por el area correspondiente, le llegara un aviso indicandole la
aceptacion del ticket, consulte desde la pestafia “Mis solicitudes”)

6°.-Aceptar el ticket si procede pinchando en nimero de ticket.



