
Pagó 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 sesión en EMA.  

 
2.	 Al enviar un reembolso por primera vez, deberá seguir los pasos a continuación 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 página de inicio de EMA, seleccione el icono de perfil en la esquina superior derecha de la pantalla.

 	 b.	 Seleccione EDITAR EL PERFIL desde la ventana emergente que se muestra.

 	 c.	 Aparecerá la pantalla Perfil del Guardián (bajo la pestaña Mi perfil).

 	 d.	 Desplácese hacia abajo a la sección Método de Pago (centro de la pantalla).
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3.	 Lea el acuerdo en el cuadro amarillo, seleccione la casilla de verificación para confirmar que lo ha leído, y luego 
seleccione ADMINISTRAR.

4.	 Se muestra la ventana emergente Método de Pago. 

5.	 En la pantalla Método de Pago, su información se rellena de su perfil de EMA.

6.	 Si toda su información personal es correcta, seleccione SIGUIENTE.



7.	 Utilice el menú desplegable para seleccionar una de las tres opciones para pago (ACH, Cheque, o PayPal):

 	 a.	 Depósito directo / ACH

		  •	 Complete los campos:
			   - Nombre de la cuenta
			   - Nombre del banco
			   - Código de Routing (Enrutamiento)
			   - Número de Cuenta
			   - Tipo de Cuenta (Corriente o Ahorros)

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

	 b.	 Cheque

		  •	 Complete los campos:
			   - Moneda (Por favor seleccione USD para Dólares Estadounidenses para recibir el pago en moneda US)
			   - Nombre en el cheque
			   - Dirección para enviar el cheque



	 c.	 PayPal

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

8.	 Luego, seleccione la casilla de verificación para aceptar los términos de la Política de Privacidad de Tipalti y a 
continuación seleccione Siguiente.

9.	 ¡Ya está todo listo! El mensaje verde (arriba del paso 3) se rellena cuando su método de pago está completado.

	 Nota: Este cambio puede tardar hasta 12 horas en reflejarse en su cuenta EMA. Si sigue viendo el mensaje “El 
Método de Pago Necesita Atención” después de actualizar su método de pago, por favor cierre la sesión, abra una 
nueva ventana y vuelva a iniciar sesión.



10.	Para regresar a su solicitud de reembolso, seleccione Reembolsos desde el panel Izquierdo de la Página de Inicio.

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

	 •	 Si está todo listo, simplemente seleccione MÁS TARDE.
	 Por favor note: También tendrá la oportunidad de actualizar su Método de Pago desde la pantalla de Reembolsos.

11.	Desde la pantalla Reembolsos, seleccione NUEVO. 



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

13. A continuación, seleccione el botón para pasar a la pantalla CARGAR RECIBOS/FACTURAS.

14. Arrastre y suelte un documento en el icono       para cargar la factura, comprobante de pago, o recibo para el 
estudiante seleccionado. 

	 Nota 1: El archivo debe ser un png, jpg o PDF.
	 Nota 2: Seleccione el icono      para buscar documentos, los cuales pueden ser agregados después (vea a continuación).
	
	 a.	 Utilice Vista Rápida para revisar su documento. Seleccione CONTINUAR CON LA SELECCIÓN DE
		  ARTÍCULO/SERVICIO.



	 Por favor note: Espere hasta que el documento haya sido verificado.

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

16.	A continuación, confirme el nombre de su artículo e ingrese la cantidad.

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

17.	Si está listo para continuar, seleccione CONTINUAR CON LOS DETALLES DEL ARTÍCULO/SERVICIO.



18.	Seleccione Confirmar detalles para cada artículo o servicio reembolsable para __________________.

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

19. A continuación, seleccione CONTINUAR A DOCUMENTOS ADICIONALES.



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

21. Aparecerá la pantalla Resumen. Revise su solicitud de compra para su estudiante y verifique que la información en 
todos los campos (fecha de compra, monto solicitado, beneficio educativo, categoría, etc.) esta correcta antes de 
enviar la solicitud de reembolso. Si todos los campos están correctos, seleccione SOMETER PARA APROBACIÓN.

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

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


