Como consecuencia del cambio de modelo de Soporte al Empleado, las comunicaciones
de ALTAS y BAJAS de afiliaciones de Secciones Sindicales de cualquier centro,
deberan ser solicitadas por los representantes sindicales designados para cada Seccion
Sindical de cada centro de trabajo.

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

1°.- El empleado designado de la seccién sindical debera solicitar un ticket por la
herramienta SERVICE NOW -> https://airbus.service-now.com/hr

(*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)
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2°.- Dentro de la opcién del catalogo de Recursos Humanos, en la categoria de
Employee Support, pulsamos un ticket para RRHH — NOmina y Administracién.

(*Se solicitara un ticket por empleado)
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3°.- Nos aparecera el ticket en blanco para rellenar la peticion de la solicitud de ALTA o
BAJA
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4°.- Desplegamos y marcamos la opcion Nomina€n el desplegable
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A continuacion rellenaremos los campos con los datos necesarios para completar la
solicitud (ALTA o BAJA, SECCION SINDICAL, CENTRO, MES / ANO, NUMERO Y
NOMBRE DEL EMPLEADO)

* Seleccione el topico relacionado con su requerimiento

‘ O Nomina x v

* Describa su requerimeto brevemente @

‘ ALTA AFILIACION SINDICATO XXXXXXXX - GETAFE ‘

Periodo al que se refiere la solicitud

‘ DICIEMBRE 2022 ‘

* Informacién adicional @

EMPLEADO N° 040XXXXX - NOMBRE Y APELLIDOS EMPLEADO -

59.- Adjuntaremos el archivo correspondiente de afiliacion debidamente rellenado por el
empleado pulsando en el click para agregar archivos adjuntos

Pulsaremos Cargar y cifrar y se subira el archivo de afiliacién al sindicato elegido.

Cerrar
modal

Cargar sin cifrar Cargary cifrar




6°.- Por ultimo y para finalizar, pulsaremos Enviar.

Enviar

(*Una vez tramitada por el area correspondiente, le llegara un aviso indicandole la
aceptacion del ticket, consulte desde la pestafia “Mis actividades”)
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7°.-Aceptar el ticket si procede pinchando en nimero de ticket




{Acepta o rechaza la resolucién? o

@ Si, acepto la resolucion. Cierre esta solicitud.

No, no acepto la resolucién. Sigo necesitando ayuda. @

Si su solicitud tiene referenciacon otro tema, abra un nuevo
HR caso.

Resolucion Accept




