Employee Self Service (ESS)
0 Auto Servicio del Empleado (ESS)

Las siguientes instrucciones le indicaran como cambiar su informacion bancaria de
depdsito directo.

1. Iniciar sesién en Employee Self Service.

Use Internet Explorer y navegue a ePortal: https://eportal.aldine.k12.tx.us/intranet/.

Deberd iniciar sesion en ePortal y luego sera dirigido a la pagina a continuacion:
Seleccione “MORE RESOURCES” y luego “ESS”".
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Ahora debe estar en la pagina de ESS a continuacion:

Si NO sabe su cuenta de inicio de sesién de ESS, haga clic en "Get My ESS login Account" y
aparecera.

Si no sabe su contrasefa de ESS o0 necesita restablecerla, haga clic en "Reset My ESS
Password" y se le enviara una nueva contrasefia en aproximadamente 5 minutos.



2. Haga clic en "Enter the Employee Self Service Application" para acceder a la pagina de
inicio de sesion de ESS.

e @ hitps://eportal.aldine 2 tusfintranet/ess/ - & O @ AldineISD | ePortal
Ele Edit View Favortes Tools Help

Employee Self Service

p

Enter the Employee Self Service Application'J
Get My ESS login Account

Reset My ESS Password
Contact Information

FAQ (Employee Self Service) T
Employee Address Change'ﬂ

3. A continuacién se muestra la pagina de inicio de sesion de ESS. Ingrese su nombre de
cuenta (User Name) y contrasefia o (Password) y haga clic en "Login".
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4. Una vez que haya iniciado sesion con éxito en ESS, debe ver la pagina de inicio de ESS
similar a la siguiente:

Haga clic en “My Compensation”
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5. Luego dé clic en “Issued Checks/Advises”
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6. En la pagina de Issued Checks/Advices dé clic en “Start Direct Deposit Wizard”
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7. Aparecera la pagina del asistente de depdsito directo o Direct Deposit Wizard.
Seleccione tipo de cuenta: cheques o ahorros.

Ingrese el numero de ruta ABA de su banco. Debe ser un nimero de nueve digitos sin otros
caracteres o espacios. Si no esta seguro del numero de ruta, comuniquese con su banco.

Ingrese su numero de cuenta sin espacios ni caracteres especiales.
Ingrese un apodo o nickname de su cuenta. Este puede ser el que usted elija.

Seleccione Check/Paystub Routing: debe seleccionar “Direct Dep to Email”.

Todos los cinco elementos deben ser ingresados o seleccionados.
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Si el numero de ruta e informacion de la cuenta bancaria no es correcto, su pago puede
demorarse.



8. Asegurese de seleccionar Direct Dep to Email.

Luego dé clic en “Confirm Accounts”.
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9. Siel numero de ruta ABA y el nUmero de cuenta son correctos, haga clic en "Submit”. Si
los datos no son correctos, haga clic en "Prev", regrese y realice las correcciones.
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The information displayed and updated via the Employee Self Service (ESS) web site is a subset of data from the AMS ADVANTAGE® Human Resource Management operational system. This information is intended for
the sole use of the individual employee. All information enteredisubmitted into ESS may require additional HR department approval before taking cffect. Please contact your HR department if you have additional
‘questions. Unauthorized access of an employee's information is prohibited.



Si ve que el documento es enviado, significa que ha cambiado con éxito su depdsito directo.
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En las proximas dos horas recibira un correo electronico de confirmacion en su cuenta de
Aldine ISD. Dicho correo no contendra ninguna informacion bancaria. Es mas bien para
informarle que hubo un cambio en su informacion de Deposito Directo.



