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Guia del proceso: CoOmo utilizar el Portal de
Autoservicio de NYCHA para completar la
Recertificacion Anual del Vale de Eleccion de
Vivienda (Seccion 8)




Use esta Guia de Referencia
iBienvenido al Portal de Autoservicio de NYCHA!

Esta Guia de Referencia le ayudara a completar una Recertificacion Anual en
linea. El proceso se ha dividido en secciones para facilitar el seguimiento de
los requisitos. Si tiene problemas con el Portal en alguna seccidn, por favor,
contactese con nuestro Centro de Llamadas para el Cliente con el fin de
ayudarlo, al 718-707-7771.

Una vez que haya terminado, no olvide compartir su experiencia con nosotrosy,
icomplete la encuesta!
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1. Portal de Autoservicio de NYCHA

El Portal de Autoservicio de NYCHA se encuentra en: https://selfserve.nycha.info.
Una vez se registre, usted podra acceder a su cuenta las 24 horas del dia.

Puede usar el Portal para completar su Recertificacion Anual en linea a su propio

ritmo y conveniencia.

[
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¢Necesita una traduccion para usar el Portal? Si es asi:

Haga clic en "Traducir" en la parte superior de la pantalla para seleccionar otros idiomas
diferentes al inglés. Primero debe leer el Descargo de Responsabilidad del Traductor, luego,
haga clic en "Traducir" de nuevo. Sélo después de hacer esto, usted podra seleccionar el
idioma que prefiera.

Descargo de responsabilidad

NYCHA esta haciendo disponible el uso del traductor Google Translate, a modo de prueba, para ayudarle a

usted a leer la informacion en otros idiomas que no sean el inglés. Google Translate no puede traducir todo

tipo de documentos y puede que no proporcione una traduccién exacta. Cualquier persona que confie en la
informacién obtenida por Google Translate lo hace bajo su propio riesgo.

NYCHA no hace ninguna promesa, ni asegura o garantiza la exactitud de las traducciones proporcionadas.
NYCHA, sus directivos, empleados o agentes no serdn responsables de los dafos o pérdidas de ningun tipo
gue se produzcan o estén relacionadas con el uso o el rendimiento de dicha informacién, incluidos, entre
otros, los dafios o pérdidas causados por confiar en la precisién de dicha informacion o los dafios producidos
por la visualizacion, la distribucidn o la copia de dichos materiales.
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2. Registrar su cuenta

Antes de comenzar su Recertificacion Anual en linea, usted debe registrar su cuenta*. Haga clic
en “Registrarse para el acceso en linea” en la pagina de inicio del Portal y complete los
siguientes pasos.

Email ol )

Registrese. Confirme su Acceda a su
cuenta. cuenta.
Ingrese su NYCHA le enviara un Ingrese el nombre
informacion vy su correo electrdnico de usuarioy la
direccion de con un enlace para contrasefia que le
correo electrénico confirmar su cuenta. suministré NYCHA
actual. en la pantalla de
ingreso.

*Si NYCHA le ha suministrado un nombre de usuario y una contrasefia, puede omitir los pasos
para Registrarse y Confirmar su cuenta.
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3. Acceder a su cuenta

Seleccione “Ver detalles” debajo de Mi(s) Caso(s) de la Seccién 8, después de
ingresar a su cuenta, como se ve a continuacion.

My Section 8 Case(s)

Section B == Tenancy

Case # 7779999
Head Participant
Active

Sub Status Rented

VIEW DETAILS

Seleccione "Rectificacién Anual" en la parte izquierda de la pagina. Luego seleccione
"Iniciar/Terminar mi Recertificacion Anual".
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@ What would you like to do?

Ib Stan/ Finish my Annual Recertification. Ih

Start/ Finish my Annual Recertification: Use this link to start your recertification process.If you can see this link it means you have a Recertification that you have not yet started or is in progress.

Check the status of my Annual Recertification: Use this link to check the status of your recertification process.If you can see this link it means you have a submitted recertification

Upload, View, or Print a document for my Annual Recertification: Use this link to upload view and print all of your recertification documents.If you can see this link it means you have pending documents
required by NYCHA for a submitted recertification.

Lea los pasos para completar la Recertificacion Anual.

Si usted es una persona con discapacidades y necesita ayuda, llame al (718) 707-7771. Un operador
podrd ayudarle a obtener un paquete con una copia en papel de la Recertificacion Anual.

Si estd siguiendo el procedimiento, haga clic en Iniciar.
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Ll [ Complete your Annual Recertification in just five easy steps!
T e Step 1: Family Composition:

Wesify your family composition. Please review the names and details of all active members in your household You may 8150 use this page 1o iIndicate f you would like to remeve a member of request the
addition of a new member 1o the household

Step 2 Member Detail Informarion:
This page allows you to update information pertaining to active family members and individuals you would like to add to your household. Indicate which members have Income, Assets, and/ar Expenses, and

enter the details related to the amount, source, frequency, and other information for these individuals. If you of your family members do not have Income, Assets, and/or Expenses, please indicate in this
section

LT

cire DUR
HOUSING
AUTHORITY NEXTGEN

AP, CuLRR, A ERANELTES ST




4. Iniciar:

Vea la lista de los miembros "Activos" del nucleo familiar.

¢Es correcta? ¢Necesita agregar o sacar a un miembro del nucleo
familiar?

Puede hacerlo todo desde esta pagina.

Gase Number 7779999 Head of Household NVIa Cha SR Number 1-99998888877
@ =
A Hom @ Instructions
® You are at Step 1 Family Composition of the Recertification Process, Please review your household information provided below
i) sti ons

Based on the current information in our system, Active Members listed below are already part of your household. NYCHA will take into account their Income, Asset, and
Expense information in order to process your Recertification

B members

Ta request an addition of a new Member, please click on the Add Member button. To remave an Active Member from your household, please click on the Remove Member button.

Member Summary

NYCHA will not receive your request to add a new member or remove an existing family member until you submit the Recertification information. Please Note: Your request to add a new member should not
be considered as the permission toadd the new member. You will receive final approval or denial from the Authority in writing after NYCHA has reviewed all your information and documents

5 Member Information 1-10f1
—

Update First Name Last Name Relationship Status Information Complete

Update N Cha Head Active v

4 Pending Member Information No Records

First Name Last Name Relationship Status Restore

En Informacion de miembros, debe seleccionar "Actualizar" y responder a todas
las preguntas. Puede seleccionar "Agregar" o "Sacar" si es necesario.

e Actualizar. Usted debe completar los ingresos, bienes y gastos de cada
miembro "Activo" del nucleo familiar.

e Agregar. Para agregar a un nuevo miembro del nucleo familiar, seleccione
"Agregar” y siga los pasos para completar toda su informacion.

e Sacar. Para sacar a un miembro "Activo" del nucleo familiar, seleccione
"Sacar" y suministre informacién sobre el motivo por el cual el miembro
de la familia debe ser retirado.

Una vez que haya terminado, seleccione "Guardar y Continuar".
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5. Informacion detallada de los miembros

Para cada miembro activo y nuevo del nucleo familiar, debe responder a todas las preguntas y
completar las indicaciones referentes a:

Detalles basicos

e Informacidn relacionada con las ganancias/bienes

e Declaracidén jurada sobre el estatus de estudiante

e Informacién adicional

e Informacién del contacto de emergencia

e Consentimiento de Verificacion de terceros para divulgar informacion

e Declaracién de la Condicidn de Ciudadania y Deudas con la PHA (Agencia de Vivienda

Publica)

Amplie cada seccion para responder a las preguntas. Una vez que haya terminado,
haga clic en "Guardar y continuar".

A Head 0f Household Information

(-)iasic Details i}
+ Eamings/Asset Related Information a
* Affidavit of Student Status i}
+ Additional Information i}
+ Emergency Contact Information i}
+ Third Party Verification: Consent to Release Information i}
+ Declaration of Citizenship a
+ Debts Owed to PHA i}
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Para agregar ingresos, bienes o gastos, seleccione el boton "+ Agregar" para la seccién.
Seleccione "Guardar y continuar" una vez que la informacidn se complete.

Si un miembro de la familia no tiene ninguno de estos, seleccione "Saltar y continuar".

A Contact Information for -

Nyia Cha

© Heads up! Please note that if you receive any Income you must report it to NYCHA. Income sources can be Self-Employment, Social Security/SSI, Public Assistance, Military Pay/Veteran's Benefit,
Unemployment Insurance, Worker's Compensation, Child Support/Alimony, Pension/Annuity, Adoption/Foster Care, Contributions etc. If you wish to report an Income.

$ My Income Information No Records

| =+ Add Income(s)

Income Source Total Income - Start Date Edit Income
H M » N
1 My Asset Information No Records
HEIIUVE ASSCr + Add Asset(s) / Report Sale(s)
Asset Type Current Balance/Value Interest Rate Account Number Edit Asset
H ™ » N
@ My Expense Information No Records
+ Add Expense(s)
Expense Type Total Expenses Frequency for Expenses Total Reimbursement Frequency for Reimbursem¢ Edit Expense

H # B M

Con respecto a los ingresos, los bienes y los gastos, indique la fuente/tipo, el nombre, la
direcciodn, la cantidad, la fecha de inicio y la frecuencia. Una vez se complete la informacion,
seleccione "Guardar y continuar".

A Contact Information for - .
Nyia Cha

$ Income Information

Income Detail InformationSource Name and Address Information

Income Details Income Source & Income Information
Mote: Please enter your income details in this section. Some Mote: Please enter your Income Source and address information
examples of valid income sources are: Wages, Commission, Tips in this section. Where you are getting your income, the address
etc. of your work location - stuff like that.
Income Sourcex Source Name

| v
Total Incomex Source Phone #

L
Start Datew Source Address
8/16/2017 12:24:05 PM |E |I1'l
Frequency

Save & Continue
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6. Resumen y Presentacion de la Recertificacion

Revise el resumen de la informacion que ha ingresado. Asegurese de que no haya miembros con una
“x” al lado de su nombre. Si hay una “x”, debe seleccionar "Actualizar" para completar todas las
preguntas relacionadas con el miembro de la familia.

& My Family Composition 1-10of1
Update First Name Last Name Relationship Status Information Complete
Update Nyia Cha Head Active v
v "
$ My Income Information 1-10of1
First Name Last Name Income Source Total Income Frequency Start Date
Nyia Cha Social Sec Survivor’s Benefits $797.00 Monthly 7/15/2017
M oHBNH
1 My Asset Information Mo Records
First Name Last Name Asset Type Current Balance/Value Interest Rate Account Number
M HwH
€ My Expense Information No Records
First Name Last Name Expense Type Total Exp Freq y for Exp

Para terminar la Recertificacién Anual, usted debe leer e insertar una marca de verificacion (v') que
reconoce que las declaraciones son verdaderas y correctas y luego, haga clic en Enviar.

% ACKNOWLEDGEMENT

|:| w statements contained in this application are true and correct and that | have not knowingly or willingly made a false statement,
given false information or omitted information in connection with this application
Waming: Willful false statements are a basis for rejection of your application and area criminal offense under Section 1001 of Title 18 of the U.S. Code for federally aided developments.

—

iFelicitaciones por completar su Recertificacion Anual en linea!

Haga clic en "Continuar con la Subida de documento(s)" para obtener detalles sobre los
documentos necesarios para que NYCHA complete el procesamiento.

A You have successfully Submitted Your Annual Recertification
1-99998888877
This is to confirm the submission of your Recertification for this year. Please use above number as reference.
You may need to submit supporting documentation in order to complete the Recertification process. Please click on the Next button to see the list of documents requested.
You may go online at any time to check the status of your Recertification, or to upload supporting documentation.

If you have any guestions regarding your Recertification, please call NYCHA's Customer Contact Center, Monday through Friday, 8:00 a.m. to 5:00 p.m., at (718) 707-7771.

ﬁ Continue to Document Upload(s)
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7. Envio de documentos

Usted debe suministrar los documentos que justifiquen sus ingresos, bienes y gastos. Revise
la lista de ejemplos de documentos de soporte para ver algunos ejemplos. Una vez que haya
reunido sus documentos, usted puede presentarlos de las siguientes maneras:

’( 1. En el Portal de Autoservicio de NYCHA en: https://selfserve.nycha.info

2. En persona en su Centro de Atencidn al Cliente mas cercano (las direcciones estan aqui abajo)

Centro de Atencidn al Cliente del Centro de Atencidn al Cliente de
Bronx Brooklyn
478 East Fordham Road, 2° piso. 787 Atlantic Avenue, 2™ piso.
Bronx, NY 10458 Brooklyn, NY 11238

3. Por correo a:

New York City Housing Authority
Leased Housing Department
PO Box 19201
Long Island City, NY 11101

%Subir informacion al Portal de Autoservicio de NYCHA es rapido y conveniente*

Puede subir los documentos directamente a su caso, con la ayuda de un escaner o tdmeles
fotos con otros dispositivos que tenga, como un iPad o un smartphone (teléfono inteligente).
Vea la pagina 11 para instrucciones adicionales.
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La seccidon de Documentos Pendientes indicara cualquier documento que NYCHA necesite para
completar su Recertificacién Anual.
Utilice el dispositivo de su preferencia como un escaner, smartphone o tableta para grabar
una imagen de cualquier documento que necesite subir. Haga clic en el botén "Subir
documento" que se encuentra al lado de cada documento pendiente que desee subir al

Portal.
@ Pending documents 1-30f3
& AddFile
Document Name Status Requested For?  Expected Date  Acceptable Documents Upload Document

Proof Of Income-Emplayment Requested Nyia Cha Acceptable Documents Uplase Datument

Proaf Of Income-Child Support/Alimeny Requested Nyia Cha Acceptable Documents

Seleccione el Nombre del Documento en el menu desplegable y haga clic en Buscar para encontrar el
documento en su dispositivo. Una vez que lo haya localizado, haga clic en "Aceptar" y luego en "Subir

n
Documento”.
= NEW YORK CITY
B[ HOUSING
B[ HoUsING Upload Document
Vendor/Case#: 7779999
Service Request#: 1-99998888877
HOH Name: Nyia Cha
Requested For: Nyia Cha
Document Category: Proof of Income
Document Employment
SubCategory:
Document Name: ':I
Contact Remarks:
File to upload: | Browse...
= Upload Document ‘
Close ‘

Una vez que haya subido todos sus documentos, haga clic en "Cerrar".
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8. Encuesta anual de recertificacion

Ahora que la entrega de su Recertificacion Anual esta completa, cuéntenos sobre su
experiencia. Toda la informacidn que se suministre servird para mejorar su experiencia en
linea y ayudarnos a ofrecer un excelente servicio al cliente.

iGracias por su tiempo en completar la encuestal

A Thank You

Youhave successfully submitted your Recertification online.

You can check the status of your Annual Recertification and the information you provided at any time by logging in to the Tenant Self-Service Portal and clicking on the Annual Recertification link.

You will be notified via mail and online when your Annual Recertification process is complete.

Your opinion matters! Would you help us improve the website by completing a short survey?
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9. ¢ Qué puedo hacer después del envio de los documentos?

Una vez presentada la Recertificacion Anual, puede conectarse periédicamente para revisar el
estado y ver, imprimir o subir documentos.

By MEW YORK CITY
m Aﬂ?ﬁ%‘ﬂ% #& HOME * APPLY NYCHA CONTACT US © FAQs = TECHSUPPORT & LOG OUT

@ What would you like to do?

IQ Check the status of my Annual Recentification. H
& Upload, View, or Print a document for my Annual Recertification b

Start/ Finish my Annual Recertification: Use this link to start your recertification process.If you can see this link it means you have a Recertification that you have not yet
started or is in progress

Check the status of my Annual Recertification: Use this link to check the status of your recertification process.|f you can see this link it means you have a submitted
recertification

Upload, View, or Print a document for my Annual Recertification: Use this link to upload view and print all of your recertification documents.If you can see this link it means
you have pending documents required by NYCHA for a submitted recertification

# HOME r* APFLY NYCHA @ CONTACTUS @ FAQs = TECH SUPPORT @ LOGOUT
Voucher/Case Number Voucher Status Voucher lssue Date
7779999 Active v
Section 8 Admission Date Head of Household Last Name Head of Household First Name
10/01/2010 Cha Nyia
Contract Rant & NYCHA Share & Tenant Share §
$1,222.00 $987.00 $235.00
Last Anmal Recenification Dale Wt Annaial Recenificathon Date Lease Stan Date
10/01/2016 m 10/01/2017 10/01/2016 m
Leasa End Date
10/01/2018 @
Service Request Summary
SR Numbes Effective Date Type
1-99998888877 10/01/2017 Recertification
Sub-Type Status Sub-Siatus
Annual '—9 Open v Additional Info Required Y
What does my Recertification status mean?
Recertification Status: Additional Information Required. This status means NYCHA is awaiting required supporting documents to process your Annual Recertification

n

I,
th AT

AUTHORITY NEXTGENERATION NYCHA

AP, CuLRR, A ERANELTES ST

siw

HOUSING




soporte

Apéndice: Lista de ejemplos de documentos de

NEW YORK CITY HOUSING AUTHORITY

llkimcualomer con- center
478 EastFordlam Road, 2nd FL
Bronx. NY t0458

LEASEDHOUSNG DEPARTMENT

Customer Contacl Center: (718 707-7771

II'OCI<lyncustomercontact cenkr
787AtlanticAwrue,2ndFL
Broclclyn.NY 11238

List of Sample Supporting Documents

« Social Soourity Card AND;

For each member of your Section 8 household,you must provide the following ORIGINAL documentation:
« Birth Certificate ANO;

» Proof of Citizenship orAlien Registration Card ANO;
= Marriage licoose (if appllcable) or Domestic
Partnership Certificate

Lo bay

e e aa
J

ACCEPTABLE DOCUMENTS FOR PROOF OFNCOME

NCOME SOURCE EXAMPLES OF ACCEPTABLE DOCUMENTS ASSET SOURCE EXAMPLES OF ACCEPTABLE DOCUMENTS
< Pay stubs (please pro'Jide at least two
consecutive paystubs)
EMPLOYMENT o\W-2 clECKING Account | ® BankStatemeni@) (AD Pages)
« Verification of Employment fromyour SAVINGS t.CCOUNT = 1099 hterest Statement(s}
EmplO{E!r

< Pavroll .dStorv

SELF E:IPLOI'MENT

< FederalTax Returns
(1040 A-S,1040EZ. 1040.t}
» 1099 Statement(s} (109Q..DIV, 109Q..G,
109Q..MISC,1099..f}
« Certitate of NE!IWorlh
< State Tax Returns (IT-150S. IT-201L,. etc.)
< Certified Transcriptof TaxReturn

STOCKS'1IONDS

« Stock Broker Summary/Statement(s):
Stocks, BondsandMutualFuds

* Sock Certificate(s) (copy)

* 109%terest Statement(s}

SOCIAL SI;CUR/TY

« SSlAward LeiterANO
SSP Letter (State Oisabiity)
« Social Securily Benefits

PU..IC ASSISTANCE

« Budget Letter

MOHEY MARKET RNIS1]|
rtl TUALFUflIS

« Bank Statemens} (All Pages)

= Skx:k Broker Summary/Statemert(s)
Slod<sBonds and Mutual Funds

« Soc;k Certiicate(s) (copy)

* 1099 Interest Statement(s)

HETE"\QAIE@B(EK@IEHS

« Pension Award Letter
< Military Pay Statemert
= \Veterais Pay Staement

AETIRELENT
(<IOIKIIRAIROTH)

* 401K /RA/ ROTH Stalemenl(s)
= Bank Statemenls{s} (All Pagtis}

WORKa:ts
COMPENSATION

= Workers Compensation Statement

LIFEINSUAANCEI'OlJCY
(VltdeliectTenn1.119)

« Lie Insurance Pdiicy Statemeni(s)

00fIr'RISUTI0NS

« Contributor Statement

PENSIONANNUTY

< Pension Award Letter
= AnntS!y Documents

Ti:.JST FUtllis

Proof ol Trust Funds which incllides:
« Trust Agrooment(s)
= Bank Statemenl(s) {All Pages}

CHILDSUPPORT/

« Alimony Documents
= Statemenl from ChdSupportProvicler

ALIMONY « Court Order
= Court Stipulations
ADOPTION! = FosterCare Letters
FOSTBICARE « GuardanshpPapers

e Lettersof Actninstration

REAL ESTAE

« Letter rom ClomgAttorney and
Unrocorded Deed

* LetterorAgreementfromthe
Condominium'Co-Op

« Tesmmootary LettlllS from the Estaie

= Proprietary Co.Qp Letter

« Co-op Shareholder Certifcate

« Rocorded Deed

« FederalTax Return (nclcing Schedule EJ

ACCEPTA BLE DOCUMENTS FOR PROOF OF EXPENSES

EXPENSES SOURCE

EXAMPLES OF ACCEPTABLE DOCUMENTS

CHILDCARJO EXPEES

= Childcare Affidavit

EIIUCAJION EXIENSES

« FulTime Sudent Verffication Letter (18years and older)

t.ellCAL EXPQIS<ES

« Medical Documents

DISA91tnY EXPENSES

= Any unreimbursed Medalor Disabaity expenses such as R9C9ipts for Prescription or Non Prescription Me<icines,
Recétsf*'MedicalSuppliesand Equipmoot,Medical nsurance Prenums, Receiptsfor Servicesof Doctors.
Health Care Professionals.or Heallh Care Faci lies, etc.
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	Esta Guía de Referencia le ayudará a completar una Recertificación Anual en línea. El proceso se ha dividido en secciones para facilitar el seguimiento de los requisitos. Si tiene problemas con el Portal en alguna sección, por favor, contáctese con nu...
	Una vez que haya terminado, no olvide compartir su experiencia con nosotros y, ¡complete la encuesta!
	El Portal de Autoservicio de NYCHA se encuentra en:  https://selfserve.nycha.info. Una vez se registre, usted podrá acceder a su cuenta las 24 horas del día.
	Puede usar el Portal para completar su Recertificación Anual en línea a su propio ritmo y conveniencia.
	Haga clic en "Traducir" en la parte superior de la pantalla para seleccionar otros idiomas diferentes al inglés. Primero debe leer el Descargo de Responsabilidad del Traductor, luego, haga clic en "Traducir" de nuevo. Sólo después de hacer esto, usted...
	2. Registrar su cuenta
	Ingrese su información y su dirección de correo electrónico actual.
	NYCHA le enviará un correo electrónico con un enlace para confirmar su cuenta.
	Ingrese el nombre de usuario y la contraseña que le suministró NYCHA en la pantalla de ingreso.

	3. Acceder a su cuenta
	Vea la lista de los miembros "Activos" del núcleo familiar.
	En Información de miembros, debe seleccionar "Actualizar" y responder a todas
	las preguntas. Puede seleccionar "Agregar" o "Sacar" si es necesario.
	• Actualizar. Usted debe completar los ingresos, bienes y gastos de cada miembro "Activo" del núcleo familiar.
	• Agregar. Para agregar a un nuevo miembro del núcleo familiar, seleccione "Agregar” y siga los pasos para completar toda su información.
	• Sacar. Para sacar a un miembro "Activo" del núcleo familiar, seleccione "Sacar" y suministre información sobre el motivo por el cual el miembro de la familia debe ser retirado.

	5. Información detallada de los miembros
	Para cada miembro activo y nuevo del núcleo familiar, debe responder a todas las preguntas y completar las indicaciones referentes a:
	 Detalles básicos
	 Información relacionada con las ganancias/bienes
	 Declaración jurada sobre el estatus de estudiante
	 Información adicional
	 Información del contacto de emergencia
	 Consentimiento de Verificación de terceros para divulgar información
	 Declaración de la Condición de Ciudadanía y Deudas con la PHA (Agencia de Vivienda Pública)
	Amplíe cada sección para responder a las preguntas. Una vez que haya terminado, haga clic en "Guardar y continuar".

	6. Resumen y Presentación de la Recertificación
	¡Felicitaciones por completar su Recertificación Anual en línea!

	7. Envío de documentos
	Centro de Atención al Cliente del Bronx
	Centro de Atención al Cliente de Brooklyn
	Centro de Atención al Cliente de Brooklyn
	New York City Housing Authority Leased Housing Department
	¡Subir información al Portal de Autoservicio de NYCHA es rápido y conveniente!

	8. Encuesta anual de recertificación
	9. ¿Qué puedo hacer después del envío de los documentos?

