Como Solicitar Reemholsos en EMA %t;w»

Pasos para Enviar una Solicitud de Reembolso For Students®

Pagd de su bolsillo por un producto o servicio relacionado con la trayectoria educativa de su estudiante. ;Y ahora qué? Para
enviar una solicitud de reembolso para su estudiante, por favor siga estas instrucciones:

1. Inicie sesidn en EMA.

2. Al enviar un reembolso por primera vez, debera seguir los pasos a continuacidn para seleccionar su método de pago
de reembolso. Por favor note: Si ya ha configurado su método de pago, vaya al paso 10.

a. Desde su pégina de inicio de EMA, seleccione el icono de perfil en la esquina superior derecha de la pantalla.
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b. Seleccione EDITAR EL PERFIL desde la ventana emergente que se muestra.

PB Max

Cerrar Sesidn

c. Aparecerd la pantalla Perfil del Guardian (bajo la pestafia Mi perfil).

i peerfil

Perfil del Guardian

Direccién Postal

d. Desplacese hacia abajo a la seccién Método de Pago (centro de la pantalla).

Método de Pago

Las familias que presenten solicitudes de reembolso para estudiantes con fondos disponibles deben seleccionar cmo sesean recibir el pEgo Y

proporconar La informacidn aplicable. Esto se hace hacierndo clic en el botdn “Aclualizar™ a conlinuacidn, Esta informacidn debe manlenerse

actualizada y puede golualizarse en cualguier 1 A
PTUTETE VL Est 50 solo debe complelarse 51 bene intencion de envia

e despues de guavdar su perlil por
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3. Leael acuerdo en el cuadro amarillo, seleccione la casilla de verificacidon para confirmar que lo ha leido, y luego
seleccione ADMINISTRAR.

Payment Method

f :

5 CONTRACTING ENTITY, GOVERNING LAW. AND VENUE

4. Se muestra la ventana emergente Método de Pago.

5. Enla pantalla Método de Pago, su informacion se rellena de su perfil de EMA.

Método de Pago
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6. Sitoda su informacién personal es correcta, seleccione SIGUIENTE.



Método de Page

Direccién  Miétodo De Pago Hecha

Matods de Pago: S =

a. Depdsito directo / ACH

Métcds d¢ Pago: rpenio dercls | ACH -
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e Complete los campos:
- Nombre de la cuenta
- Nombre del banco
- Cédigo de Routing (Enrutamiento)
- Numero de Cuenta
- Tipo de Cuenta (Corriente o Ahorros)

Nota: Para mantener su informacion segura, su informacion bancaria no se archiva en EMA.

b. Cheque

Método de Pago: Chegue

oS CREQUES 58 SNvian pof Comed 3 1 siquienie greccitn Por aver, espene 15 @as habdes paa
qué & chisgue Begue
Lo Cheques S0n 5060 para depdsio v no S& pue
% CHEQUES 5 Epidirdn &n 3 moneda sekece
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Homsbre en el chique O

Direszidn para snviar ¢
cheque

e Complete los campos:

- Moneda (Por favor seleccione USD para Ddlares Estadounidenses para recibir el pago en moneda US)

- Nombre en el cheque
- Direccidn para enviar el cheque
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7. Utilice el ment desplegable para seleccionar una de las tres opciones para pago (ACH, Cheque, o PayPal):



c. PayPal
Manes o Page: -
Bhsradn de L IrArRieren cH -

Lol SlaLUARICO

dgailiga

e Complete los campos:
- Moneda de la transferencia
- Correo electrénico
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Nota: Es posible que se apliquen tarifas de cambio de divisas (cuando una transaccion involucra moneda extranjera)

8. Luego, seleccione la casilla de verificacidn para aceptar los términos de la Politica de Privacidad de Tipaltiy a

9.

continuacion seleccione Siguiente.

Cancelar

iYa esta todo listo! El mensaje verde (arriba del paso 3) se rellena cuando su método de pago estd completado.

Método de Pago

Las familias qué présenten solicitudes de réeembolio pars estudantes con fondod disponibles deben selecoonas odmo

Lesenn redilr &l pago y propordsnad L informacidn aplcable. E4to 1& hace hacienda cle @n &l botdan "Actualizar” &

eantinusidn. Ests informaddn debe manténerie sotualizads v puede sctualizarse en cualgueer moments. Nota: ET botdn
“Administrar” estard disponible de:

= de guardar su perfil par primera vez. Este paso solo debe completarse si iene
mbolso.

m[ «& Método de Pago Conectads I

intencidn de emear solicifudes de ree

Nota: Este cambio puede tardar hasta 12 horas en reflejarse en su cuenta EMA. Si sigue viendo el mensaje “El
Método de Pago Necesita Atencion” después de actualizar su método de pago, por favor cierre la sesion, abra una

nueva ventana y vuelva a iniciar sesion.
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10. Para regresar a su solicitud de reembolso, seleccione Reembolsos desde el panel Izquierdo de la Pagina de Inicio.

GEMA

[ducation Market Assistant

m Pagina de Inicio
Mis Estudiantes
$+ Solicitudes de Gasto
Mercado

I Reembolsos I

Por favor note: Una ventana emergente le dara la oportunidad de actualizar su Método de Pago

Por Favor Seleccione su Método de Pago

e Siesta todo listo, simplemente seleccione MAS TARDE.
Por favor note: También tendra la oportunidad de actualizar su Método de Pago desde la pantalla de Reembolsos.

Reembolsos

Para enviar una solicilud de reembolso, por favor mantenga actualizada la informacidn de su método de pago. Puede actualizar la informacidn
de su método de pago en cualguier momento aqui

Nota: Este paso solo debe completarse si biene intencicn de enviar solicitudes de reembolso.

11. Desde la pantalla Reembolsos, seleccione NUEVO.

® NUEVD Q Buscar

VER RECIBOS

o= PROGRAMA = FECHA = PROVEEDOR = ESTUDIANTE = MONTO = ESTADO =




12. Desde el menu desplegable, seleccione a un estudiante, y luego seleccione CONTINUAR.

© Seieccidn de Estudiantes

A cudl estudiante le gustaria enviar una solicitud de reembolso?

Por favor seleccione un estudiante para el que le gustaria enviar una solicitud de reembolso.
Por Favor Note: Los reembolsos solo se pueden solicitar para los estudiantes FES-UA y FTC/FES-EQ/FTCPEP una vez

que hayan sido financiados. Los Estudiantes de la Cuenta de Beca New Worlds ya no pueden solicitar reembolsos,

pero pueden centinuar utilizandoe les fondos en el Mercado.
A cudl estudiante le gustaria enviar una solicitud de reembolso?

Seleccione un estudiante ~

13. A continuacidn, seleccione el botén para pasar a la pantalla CARGAR RECIBOS/FACTURAS.

CONTINUAR A LA CARGA DE RECIBO/FACTURA

estudiante seleccionado.

Cargue un recibo o factura para

Cargue un recibo o facu r & proveedor. El tipo de informacién requerida en el recibo o factura puede diferir de una)

eategoria de gastes anuales de Padre/Guardidn. Por fave

1

(o=

Arrastre y suelte archive aqui o Explorar para seleccionar archivo,

mbolsa por recibo o factura.

Cargue un documento de hasta SMB, sin co

sefias. Aceptade: PNG, JPG. IPEG, PDF.

Nota 1: El archivo debe ser un png, jpg o PDF.
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14. Arrastre y suelte un documento en el icono £, para cargar la factura, comprobante de pago, o recibo para el

Nota 2: Seleccione el icono 1, para buscar documentos, los cuales pueden ser agregados después (vea a continuacion).

a. Utilice Vista Rapida para revisar su documento. Seleccione CONTINUAR CON LA SELECCION DE

ARTICULO/SERVICIO.

factura de servicios medicos profesionales pdf

Vista Répida >

ATRAS CONTINUAR CON LA SELECCION DE ARTICULO/SERVICID
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Por favor note: Espere hasta que el documento haya sido verificado.

pl"l momento mientras leemos su documento...

Estamos revisando su documento para ayudar a identificar el articulo(s) yfo servicio(s) reembolsable para simplificar el proceso de envio.

O

Esto puede tardar hasta 60 segundos.

15. Si se identifica correctamente, seleccione la compra que desea solicitar para obtener un reembolso.

iArticulo(s) ylo servicio(s) detectado! Seleccione lo que le gustaria reembolsar para

3 Gasly e Compegs pars cbtoner dotalion meber Lan catogarian, &

Por a9 sehoOrnns e b (st b Qustana rodder un reombolio

[ Seleccionar Toda

SEMOE1E QAILY PEADING COMP GRS W 825 591
SAZLY BRATNCUEST GR 6 MeEe $i.9
SOS0927 VB0 DAYS OF READING 7 » 18,087
#e0§3.59 Summerte fdge Saleses
SCOTO4T02 SUhmER BRIDGE ACTINITIES$12.957
Digcounted Price: §9.59
L]

16. A continuacién, confirme el nombre de su articulo e ingrese la cantidad.

E SUMMER BRIDGE
Confirmar Nombre del Articulo

Monlo

SUMMER BRIDGE $0.00 g

LNo ve su articulofs) wo servicio(s)? Puede agregar manualmente
articulo yio servicios en él sigulente ;_us.ul

Por favor note: Puede agregar manualmente articulos y/o servicios en el siguiente paso, si no se muestran en la lista.

17. Si estd listo para continuar, seleccione CONTINUAR CON LOS DETALLES DEL ARTiICULO/SERVICIO.

ATRAS CONTINUAR A DETALLES DEL ARTICULO/SERVICIO
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18. Seleccione Confirmar detalles para cada articulo o servicio reembolsable para

Confirm details for each reimbursable item or service for

s, lussps carfl mikee y al mants 4 ticsla Comtulte b Gasls de Compras pa b talles

recibio de: gastopg [-.- } S Recibo
ARTICULD 1 BORHAH

Fecha de Compra® [E— —
Fartura’Rocibo 2

Categonin®

Camticaid*
Caote par ArtioulaServarss"

impucets. Envia, ot

i 00 o0 OB

S0.00 to

& guidn |z pagaste?

s0émo ayudard csto
artimulofoervico a s
cstudiante 3 aprender?

URL dal At lal e

() MERESAR UM ARTICELD ATRAS CONTINUAR A DOCUMENTOS ADICHMALES

Por favor note: El botén AGREGAR UN ARTICULO se encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla de arriba.

19. A continuacidn, seleccione CONTINUAR A DOCUMENTOS ADICIONALES.

CONTINUAR A DOCUMENTOS ADICIONALES



?.T,Quiere agregar documentos adicionales?

~argue cualquier documento de respaldo. como Comprobante de Pago si no estd nclusdo en su recibo o factura, o Credenciale:
Prowesdor si el o en EMA,

pin documento adicional para cangar

1

R

Asrastre ¥ suelte archivas aqui o Explagar para selecdonar anchivos.
Cargue un documento de hasta SMB, sin contrasenas. Aceptade: PNG, IPG, JPEG, PDF, 50 archivos mdx.

praveedor no €5t

este paso y contnde al Resumen

EXPLORAR

ATRAS CONTINUAR AL RESUMEN
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20. Determine si desea agregar documentos adicionales. Si no es asi, seleccione CONTINUAR AL RESUMEN.

21. Aparecerd la pantalla Resumen. Revise su solicitud de compra para su estudiante y verifique que la informacién en

todos los campos (fecha de compra, monto solicitado, beneficio educativo, categoria, etc.) esta correcta antes de
enviar la solicitud de reembolso. Si todos los campos estan correctos, seleccione SOMETER PARA APROBACION.

Revise su compra(s) para

Clases Presenciales
1x +5210 $37.10 2

53500  ImpuestalEnvio

Total $37.10

AL gnviar este reembolse, usted afirma que los fondos del programa de beca se utilizan Gnicamente para Los fines autorizados
como se describe enlos Estatutos de Florida 1002.394(4) o 1002.395(6), segun cormesponda, y satisfacen Las necesidades

educativas del estudiante lstade, Cualquer viclacidn de los es aliticas, @ peoo s de s Beca FESFTC puede
esultar en la pérdida de La beca, inelegibilidad para f

lpor favar consutte los Manuales de Padre/Guardiin
.
MRAS SOMETER PARA APROBACION

es. Para obtener mis informacién,

22. {Eso es todo! Su solicitud ha sido enviada.

#30002093.

A SOLICTAR OTRO REEMBOLSO

Comprobar ¢f estado de sus solicitudes de reembolso

iGracias! Hemos recibido su solicitud de reembolso para el Reembolso

Uno de los miembros de nuestro equipo revisard su soliciud pronto. Redbird una notificacidn por commeo electrinico una vez que se haya)

procéadd Lu réembolio o puéde volver & consultar qui paca actudlizaciones deél estada

Por favor note: Puede seleccionar SOLICITAR OTRO REEMBOLSO para crear otra solicitud.

SOLICTAR OTRO REEMBOLSD



