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Descripcion general:

Los proveedores de ERDC pueden enviar formularios a la Unidad de Pago Directo (DPU) por correo electronico.
Los formularios deben adjuntarse como archivo PDF para que la DPU los procese. Cada archivo PDF debe
incluir todas las paginas de un solo formulario. Las pdaginas que se envian por separado no se pueden procesar
juntas. Este documento explica como obtener una copia impresa de un formulario, escanearla, guardarla como
archivo PDF y luego enviarla por correo electronico a la DPU.

Nota: La DPU no acepta fotos de sus formularios de facturacion o listado. Enviar archivos que no sean PDF
puede causar retrasos en el pago o la aprobacion.

Descargo de responsabilidad: (DELC) Departamento de Aprendizaje y Cuidado Temprano no recomienda el
uso de ninguna aplicacion o programa especifico. Las siguientes instrucciones son una herramienta de apoyo
para los proveedores y son ejemplos de dos sistemas operativos populares (Android, Google y Apple iOS). Los
proveedores pueden optar por usar otras aplicaciones o programas que creen archivos PDF.

Instrucciones de escaneo
Opcion 1: Teléfono Android

1. Abrala aplicacion Google Drive (preinstalada en la mayoria de los dispositivos Android).

Apps buscados e

CHGHONE)

Drive Google Google TV Chrome

L) (") (e

2. Toque el boton "+" (en la parte inferior derecha en Android, o cerca de la parte superior o inferior en
iPhone), luego seleccione "Escanear”.

(| Presentaciones
de Google

Hojas de calculo
de Google

Documentos
8 de Google

A place for all your files 0 Carpeta

Tap the + button to upload a file o

h% ¢ 2

Con estrella Compartido
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3. Alinee la cdmara de su teléfono con el documento. Confirme que todos los bordes sean visibles y que la
iluminacion sea adecuada.

TIP: La aplicacion normalmente tiene seleccionada "Captura automatica” de forma predeterminada,
que detecta automdticamente los bordes y escanea la pagina, o puede seleccionar "Manual” para
hacerlo usted mismo.

TIP; La luz de la camara se puede habilitar mediante el icono del rayo, lo que puede ayudar a eliminar
sombras en la pagina para obtener una imagen mds clara.

4. Toque el boton del obturador para escanear la pagina (o deje que la aplicacion la capture
automadticamente).

Google Drive [B

@ Boton del
obturador

Captura

automatica
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5. Revise laimagen para verificar la calidad del escaneo. Utilice las siguientes opciones segun sea
necesario o continue con el siguiente paso.

a. Para comenzar de nuevo, haga clic en Descartar escaneo.

b. Paraescanear otra pdgina en el mismo archivo, haga clic en el icono + y repita los pasos hasta
que haya terminado de escanear todas las paginas.

i. Para eliminar una pagina, seleccionela en las miniaturas y luego haga clic en el icono de
la papelera.

c. Puede intentar eliminar las sombras dificiles usando el filtro Sombra.

Gire o recorte la imagen segun sea necesario.

Miniaturas de Agregar otra
paginas pagina
escaneadas escaneada

Comenzar de escartar \/ Guardar
nuevo escaneo escaneo

6. Una vez que esté satisfecho con el escaneo, haga clic en Siguiente para comenzar a guardarlo (ver
imagen de arriba).
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7. Dele a su archivo un nombre fdcil de reconocer. Asegurese de que esté seleccionado el formato PDF.
Elija "Mi unidad" como ubicacion y haz clic en Guardar. Su documento ya estd guardado como PDF en
Google Drive y listo para adjuntarlo a un correo electronico.

X Guardar a Drive

1 pagina
[
del archive:

B ERDC Billing Form.pdf )

nato

B  MiDrive
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Opcion 2: Dispositivos Apple (iPhone/iPad)
. Abrala aplicacion Archivos en su dispositivo.

Q Archivos € ' Cancelar

S
= .
- Archivos

CJ Conectarse al servidor

88 lconos

= Lista

Nombre

Tipo

Tamano

Etiquetas

2. Toque el menu de tres puntfos “.." en la esquina superior derecha de la pantalla y seleccione "Escanear
documentos".

3. Coloque su teléfono sobre el documento; deberia detectar y capturar automaticamente la imagen.
a. Sisudocumento tiene varias pdginas, mueva el teléfono ala pagina siguiente y deberia

capturar la imagen automadticamente.

4. Toque la marca de verificacion en la esquina superior derecha cuando haya terminado de escanear
todas las paginas. Verd el numero total de pdaginas escaneadas en la miniatura inferior izquierda de la

pantalla.

D @
Listo para el '
proxirmo escaneo.
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5. Haga clic en el nombre del documento en la parte inferior de la pantalla y cambie el nombre de su
documento.

6. Haga clic en "Guardar”.

£ Descargas ~

Q, Buscar

. ERDC Billing Form

Instrucciones para correo electrénico
1. Abra su aplicacion de correo electronico y seleccione Redactar para comenzar un borrador de correo
electronico.

2. Para adjuntar el archivo, primero haga clic en el icono adjuntar (clip).
a. Haga clic en Archivos
b. Haga clic en Mi Drive

c. Locdlice el archivo y seleccionelo para adjuntarlo al borrador del correo electrénico.

@ Fotos

@ Camara

@ Unidad

= Mi Drive

Mi Drive

Archivos de Drive /

ERDC Billing Form.pdf
! Compartido con ... - 1:22 PM, 0.95 MB, PDF document
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3. Dirijalo ala direccion de correo electronico de DPU correspondiente.

a. Envie los formularios de facturacion y de listado de proveedores de cuidado infantil a:
DPU.ChildCareBiling@DELC.oregon.gov

b. Envie todos los demas formularios a: CustomerService DPU@DELC.oregon.gov

4. Agregue texto enlalinea de asunto y en el cuerpo del correo electronico segun sus preferencias.

5. Haga clic en el icono Enviar para enviar el correo electronico.

ERDC Billing

ERDC Billing Form.pdf

951 KB

Tiene derecho a servicios de asistencia linguistica y otras adaptaciones sin costo alguno. Si necesita ayuda con
su idioma u otras adaptaciones, comuniquese con DELC al 1-800-556-6616.
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