Como Presentar un
Reembolso en EMA

.




Instrucciones: Utilice esta guia de referencia para saber cémo enviar una solicitud de reembolso para
un estudiante.

1. Inicie sesidon en EMA.

2. Cuando envie un reembolso por primera vez (para un estudiante financiado) y aiin no ha
configurado un método de pago, debera seguir los pasos a continuacidn para configurar su
capacidad para recibir pagos de reembolso directamente.

a. Desde el panel de control de EMA, seleccione el icono de la persona en la esquina superior
derecha de la pantalla.

b. Seleccione EDITAR PERFIL en la ventana emergente que aparece.

c. Aparece la pantalla Perfil de Guardian (en la pestana Mi Perfil). Desplacese hacia abajo hasta la
seccion Método de Pago (centro de la pagina) y seleccione ADMINISTRAR.

Nota: El boton ADMINISTRAR estara disponible después de guardar su perfil por primera vez. .
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https://stepupforstudents.org/ema/apply

d. Aparece la ventana emergente Método de Pago. La informacidn de su direccion se rellena
desde su perfil de EMA (paso 1).

e. Seleccione Siguiente para continuar con la seleccién del método de pago que prefiera.
ilmportante! No edite su direccion aqui. Si es necesario actualizar su direccidon, hagalo en

su Perfil de Guardian.

f. En la siguiente pantalla (paso 2), utilice el menu desplegable para seleccionar cdmo recibira el
pago de los reembolsos aprobados.
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e Sus 3 opciones de pago son:

1. Depdsito Directo (ACH)

o Complete los campos:
i. Nombre en la Cuenta
il. Nombre del Banco
iii. Cddigo de Enrutamiento

iv. Nudmero de Cuenta
V. Tipo de Cuenta

Vi. Corriente o

Vil. Ahorros

Nota: Para ayudar a mantener su informacion segura, su informacién bancaria no se
almacena en EMA.

2. Cheque

o Complete los campos:
i. Moneda
ii. Nombre en el Cheque
iii. Direccion para Enviar el Cheque
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3. PayPal

o Complete los campos:

I. Moneda de Pago
. Correo electronico

Nota: Es posible que se apliquen tarifas de cambio de divisas (que se aplican cuando una
transaccion involucra moneda extranjera).

g. Seleccione la casilla de verificacidon para aceptar los términos de la Politica de Privacidad de
Tipalti y, a continuacidn, seleccione Siguiente (Next).

h. jYa esta todo listo! El mensaje verde (arriba del paso 3) aparece cuando se completa el
método de pago.

Payment Method

Families submitting reimbursement requests for students with available funds must select how they would like to receive payment and
provide any applicable information. This is done by clicking the “Manage™ button below. This information must be kept up to date and can be
updated at any time. Note: The “Manage” button becomes available once you have at least one funded student. This step should only be
completed if you intend to submit reimbursement requests.

w7 Payment Method Connected

i. Este cambio puede tardar hasta 12 horas en reflejarse en su cuenta EMA. Si continta viendo
el mensaje “El método de pago necesita atencion” después de actualizar su método de pago,
por favor cierre sesidn, abra una nueva ventana y vuelva a iniciar sesion.

j. Cuando esté conectado, deberia ver la siguiente pantalla (arriba del paso 3) ademas del
cuadro verde de arriba.
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k. Seleccione la X en la esquina superior derecha de la pantalla.

l. Volvera a la pantalla Perfil de Guardian donde se muestra el Método de Pago Conectado

Payment Method

Families submitting reimbursement requests for students with available funds must select how they would like to receive payment and
provide any applicable information. This is done by clicking the "Manage” button below. This information must be kept up to date and can be
updated at any time. Note: The “Manage” button becomes available once you have at least one funded student. This step should only be
completed if you intend to submit reimbursement requests.

Nota: Para seguir enviando solicitudes de reembolso dentro de EMA, debera seleccionar un método
de pago. Si no actualiza esta informacién en su perfil hoy, se le recordara en varias pantallas de EMA
antes de que pueda enviar un reembolso.

3. Para volver a su solicitud de reembolso, seleccione Reembolsos en el panel izquierdo de la Pagina

de Inicio.

& Payment Method Connected |

4. Desde la pantalla Reembolsos, seleccione NUEVO.

5. Desde el menu desplegable, seleccione un estudiante y, a continuacidn, seleccione CONTINUAR.
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6. Arrastre y suelte un archivo en el icono &, para cargar el documento principal o recibo para el estudiante

seleccionado.

Nota 1: El archivo debe ser png, jpg o PDF.

Nota 2: Seleccione el icono para buscar documentos, que se pueden agregar mas

adelante (ver mas abajo). :

7. Seleccione Vista Rapida para revisar el documento o recibo, segun sea necesario y, a
continuacion,

seleccione CONTINUAR.

8. Seleccione CONTINUAR.

9. Complete los campos obligatorios para cada articulo. Para agregar otro articulo a la solicitud

de reembolso, seleccione AGREGAR ARTICULO. Cuando se agreguen todos los articulos y se
completen los campos, seleccione LISTO.

Nota 1: Seleccione Descargar para revisar el documento principal o recibo cargado en el
reembolso. Nota 2: Seleccione Atras para volver atras y realizar las modificaciones necesarias.
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10. Aparecerd la pantalla de revisién. Seleccione ENVIAR PARA APROBACION para completar la solicitud de
reembolso.

11. Vera la siguiente pantalla después de enviar su solicitud de reembolso.
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