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Guia del proceso: Como utilizar el Portal de
Autoservicio de NYCHA para completar una
Solicitud de Recertificacidon Provisional/
Cambio Provisional



Use esta Guia de Referencia

iBienvenido al Portal de Autoservicio de NYCHA!
Esta Guia de Referencia le ayudara a completar una Solicitud de Cambio Provisional en
linea. El proceso se ha dividido en secciones para facilitar el seguimiento de los

requisitos.
Tema No. de Pagina
1. Portal de Autoservicio de NYCHA 3
2. Registrar su cuenta 4
3. Acceder a su cuenta 5
4. Inicie: Recertificacion Provisional 6-8
5. Informar sobre un cambio en los ingresos 9-10
6. Resumen y Presentacion de la Recertificacion 11-12
7. Envio de documentos 13-15
8. ¢Qué puedo hacer después del envio de documentos? 16

Apéndice: Lista de ejemplos de documentos de soporte 17
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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 podrd acceder a su
cuenta las 24 horas del dia.

¢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 que no sean el inglés. Primero debe leer el Descargo de Responsabilidad del
Traductor Automatico de Google Translate, luego, haga clic en "Traducir" de nuevo.

Sélo después de hacer esto, usted podra seleccionar el idioma que prefiera.
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2. Registrar su cuenta

Antes de comenzar su Recertificacion Provisional 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. Acceso 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 8 == Tenancy
Case # 7779999
Head Participant
Status Active
Sub Status Rented
VIEW DETAILS

wiw v
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4. Inicie: Recertificacion Provisional

Seleccione "Recertificacion Provisional" en la parte izquierda de la pagina.

&My Profile ELog
Translate
(5 Selsctlsnguage | ¥

&/ FAQ Contact Us Quality Of Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concemn COVID-19

[ Case Information

Voucher/Case Number Voucher Status Voucher Issue Date
v 3182020
Section 8 Admission Date Voucher Unit Size Head of Household Last Name
g 2
Head of Household First Name Contract Rent § NYCHA Share §
Tenant Share § Last Annual Recertification Date Next Annual Recertification Date
|':' 4102018 ‘
Last Inspection Date Last Inspection Result Lease Start Date
(I

| m Fail |v ‘
Lease End Date

Luego seleccione "Iniciar/Terminar mi Recertificacion Provisional"

Frofile Elog

BT

G SelectLanguage | ¥

& FAQ Contact Us Quality Of Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concern COVID-19

@ What would you like to do?

P Startf Finish my Interim Recsrtification.

Start! Finish my Interim Recertification: s this link to start your recartification processIf you can see this ink i means you have a Recenificasion that you have not yet stnad e is in progress.

Uplozt, View, or Print a document for my Interim Recertification: Use this link to upload view and print 2 of your recenification documents

Existing Interim Requests N

SR Mumber Type Sub Type Statug Sub-Status Regolution Effective Date
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Lea los pasos para completar la Recertificacion Provisional.

311 Search all NYC.gov websites

&y Profile [#Log Out
L

(5 Select Language | ¥
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& FAQ Contact Us Quality OF Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concem CoVID-a

[ Complete your Interim Recertiication in just five 2asy sieps!

Step1: Report a Change:

erdy your family composition. Please revigw the names and details of sl actve memiers in your household You may also use this page to indicate if you would fhe to remavs 2 member or request the adds
Step2: Member Detail Information:
This page zllows you to update infomation pertaining to actve family m
“your family members do not have Income, please indicate 1 this sscton.

of 3 nzw member to the househad

mhbers and individials you would ke to add members or remove memierss, and enter the detals related to the amount, sourze, frequency, and other information for these individusts. If you

Stepd: Interim Recertification Summary:
Review al information you providzd for the head of housshold, 23ch family member, and far any new family memben
k=gally binding between you and NYCHA.

U have requested to add 1o the househo

23ee rvizw theterms and conditions and check the Acknowledgement box. This agresment i

Stepd: Document Summary:
Ba e information you provided, you may be required to provide supplemental documents such as pay stubs, bank statements, emplayment letizrs
rim recertfication.

Stepd: Upload Documents
“You may uplozd 3l supplemental documents requir

e to verily reported IncomeThis page will provide you with 3 summary of the documents needed to proce

0 process your interim recertification on this page.

NOTE:
[ you wauld like to go for reasonzble sccommedation to meet the needs of persons with dizabiltie:

|32 COMECt CUStomEr contact cantre &t 718

GET STARTED

d 3 reasonable sccommeodation form will be mailed to you
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AUTHORITY NEHEE_IERENEN N‘rﬁm




Vea la lista de los miembros "Activos" de la familia.

¢Es correcta?

Usted puede seleccionar “Agregar” o “Sacar”, si es necesario.

i, G seeaLangiage ¥

A Fag Contact Us Quslity Of Lits MyNYCHA APPLY NYCHA Houslng Mag Submit a Concsrn COVID-1S

Hand of Houseeid Dumeny2 Dumeny2 B8 Humizar 155851085241

roE

mmmmmmm

e Agregar. Para agregar a un nuevo miembro de la familia, seleccione "Una
solicitud para agregar a miembro(s) de la familia" y siga los pasos para
ingresar toda su informacion.

Sacar. Para sacar a un miembro "Activo" de la familia, seleccione "Una
solicitud para sacar a miembro(s) de la familia" y suministre informacion
sobre el motivo por el cual el miembro(s) de la familia debe ser retirado.

’ﬂlnlﬂ s
OUR VISION FOR
NEXTGENERATION NYCHA
B, CuLAA, U8 CHANEETEA CounduTt
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5. Informar sobre un cambio en los ingresos

e Informar sobre un cambio en los ingresos. Para cada campo con un
asterisco rojo "*" al lado, utilice el menu desplegable para seleccionar la

opcion correcta.

* Junto a "Solicitud de Cambio en los Ingresos", seleccione "Si" en el menu
desplegable y siga los pasos para ingresar toda la informacion.

Case Number 1700034

£ Member Information

Update Select  FirstName LastName
v Dummy3 Dummy3
N Dummy?. Dummy2

& Pending Member Information

Firat Name: Lagt Name Relationship

TEST DUMMYZ Livein Aine

Note : Fizass salzct balow options 1o proceed
A request to Remove Head of Household: 4
No
A request to Add New Head of Household

A request to remove Family Member(s)x

No
Do you want o update any profile information?s
No

BACK

Hazd of Househeld

Relationzhip Status

Chik Active

Hesd Active
‘ v

Dummy2 Dummy2 SR Number. 155451095341

1-20i2

1-10i1

Select New Head OF Household

Arequest o add Family Memberls):«
o |v

Change Of Income Request-=

e Complete la informacidn sobre los ingresos del miembro de la familia que

aparece en la lista.

e Luego seleccione "ELIMINAR INGRESOS" o "AGREGAR INGRESOS".

HOUSING
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NYC | NV Housing Autharity 311 [Search all NYC.gov websites
Ay Profile (#Log Out

Mepesenwre
0 Seleatlanquage| v

& FAQ Contact Us Quality OF Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concemn COvID-19

(Case Number: 1700034 Hezd of Household: Dummy2 Dummy2 SR Number. 1-55451095241

@ Instructions

Fleaze enter the Income information for the househald memb )58 Name appears beiow You may add multiple sources of Income howewer, the information must pertzin to the household member specified below.

ubmit

A Contact Information for - DUMMY3 DUMIAY3
$ My Income Information _ No Records

s Upload

Income Source Tatal Incame Frequency Start Date Edit Income

I Confirm Signed By Signed Date
s DUNATY3 DUMMYS ‘ i}

Una vez que haya terminado, marque "Confirmar" y haga clic en
"CONTINUAR".

My Profile f#Log Out

Mepeseante
5 SelctLanquage | 7

& FAQ Contact Us Quality Of Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concern CovID-19

(Case Number 1700084 Head of Household: Dummy2 Dummy2 SR Number 135451083341

 You have successfully Completed your Income, Please click on Continue to proceed,

MW ORE € OUR VISION FOR
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5. Resumen y Presentacion de la Recertificacion

Revise el resumen de la informacidn que ha ingresado. Asegurese de que no haya miembros
oaw_n

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.

—— T ey v

L

asmisin -~
i i & SelectLanguage ¥
A FAQ Contact Us Quality Of Life MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submita Concern CovVID-A9
Interim Recartification Summary

(Case Number 1700094 Head of Household Dummy? Dummy2 SR Humber 1-35451083341

& My Family Composition 1-20f2

First Name Lagt Name Relationzhip Statug Information Complete

Dummy3 Dummy3 Child Artive ¥

Dummy2 Dummy2 Head Aptive v

HHnEN

S My Income Information 1-10f1
Firzt Name Last Name Income Source Tatal Income Frequency Start Date
Dummy3 Dummy3 Child Support/ Alimony $500.00 Manthly 3/15/2020 12:00:00 AM

HGUSlNé
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Confirme que ha leido la verificacidon sobre terceros: Consentimiento para divulgar los

Términos y Condiciones de la Informacion. Marque las dos casillas "Confirmo" y haga clic en
"Enviar".

Completion Details
Where did you complete this form?:%

At NYCHA Office |v new York

Statew Did anyone help you complete this form?:%

Ny |v N o
Last Name First Mame

Telephone Number Rela

Third Party Verification: Consent to Release Information

Please ensure that you have read the Third Party Verification: Consent to Release Information Terms and Conditions. Please note that all authorized family members 18 years of age and older
must sign a consent form failure to sign this consent form may result in denial of eligibility and/or termination of subsidy.

To view the Third Party Terms & Conditions, please Click Here

| Confirm# Signed By» Signed Date

L4 Dummy2 Dummy2 47212020 ]
* ACKNOWLEDGEMENT

| Confirm# Signed By Signed Date

L4 Dummy2 Dummy2 47212020 l:

iFelicitaciones por completar su Recertificacion Provisional 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.

- ZMy Protile ]
Traducir

Sk, G Semct Language ¥
[2.14] Contact Lis Queality OF Lifa MyNYCHA APPLY NYCHA Housing Map Submit a Concern
Cane Mumber 1T Head of Housesoki Dy} Dummy? SR Mumber 1-A5LER5
... You have sptcessiully Subnutted Your Inkenm Hecammoabon
BS540
e T T

e Pl el 10 BoDPT] BBl

o Ay g ooling @ any e i chisch S Flaty

T you Rullvl Sty Guasbeni Segaising yoo nian

CONTINUE T DOsCUEENT PO 5]

P 1y

|
’_L Ul I
1P ih bbbl
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6. Envio de documentos

Usted debe presentar los documentos que respalden su Solicitud de Recertificacion
Provisional/Cambio Provisional. Es importante presentar los documentos que demuestren una
disminucion de los ingresos (por ejemplo, una carta de despido de un empleador) o un aumento de
los ingresos (por ejemplo, dos recibos de pago de sueldo consecutivos) Revise la Lista de
Documentos de Respaldo que sirven de referencia para ver algunos ejemplos. Una vez que usted
haya reunido los documentos, puede presentarlos:

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

2. Porcorreo 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 documentos directamente a su caso, con la ayuda de un escaner o tome fotos
con otros dispositivos que tenga, como un iPad o un smartphone (teléfono inteligente).

OUR VISION FOR
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AUTHORITY NEHE&IER&EH N‘rﬁlm




Utilice el dispositivo de su preferencia como un escaner, smartphone o tableta para

grabar una imagen de cualquier documento que necesite cargar. Haga clic en el botdn

"Cargar documento" que se encuentra al lado de cada documento que desee cargar.

Home

2. Once you have selected the document you would like to upload, click on the Submit button

Documents Uploac 4. Please note that the document you uploaded will appear in the Documents Received section at the bottom of the page. To ensure that the document has uploaded
correctly,
Finish click on the View/Print document link of the corresponding document.

mentioned above.

& Pending documents

7. If you have difficulties uploading your documents, please see your property management officer.

Document Name  Status Requested For? Expected Date Acceptable Docy

5. For FAQs related to uploading documents, please Click Here, or to watch the "How to Upload Documents’ video, please Click Here

6. If you would like to provide NYCHA with additional documents that are not listed here, please click on the Add Additional Documents button, and follow steps 1-3 as

No Records

Upload Document

& Documents Received by NYCHA 1-40f4
Document Name Status Requested For? Expected Date  View/Print Document

Affidavit of Income - Main Online Pending Review _ View Document

Affidavit of Income for Active Family Members_. Pending Review _ View Document

Third Party Verification Consent to Release On... Pending Review _ 11/5/2016 View Document

Debts Owed to Public Housing Agencies and T... Pending Review _ View Document

< >
M oW » N
IT==Talll = a2 T il Al a1 = 1l T anamm

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
"Cargar documento".

HOU
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NEW YORK CITY

B[ HOUSING
BNl AUTHORITY

Upload Document

Vendor/Case#: .
Service Request#: 1-99998888877
HOH Name:

Requested For:

Document Category: Proof of Income

Document Employment

SubCategory:

Document Name: ’:l

Contact Remarks:

File to upload: I Browse...

= Upload Document ‘

Close ‘

Una vez que haya cargado todos sus documentos, haga clic en "Cerrar".

wiw vy
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9. ¢ Qué puedo hacer después del envio?

Después de que su Recertificacion Provisional haya sido enviada:

= Recertification

NEW TORK CITY

B[ UG, # HOME * APPLY NYCHA CONTACT US © FAQs & TECHSUPPORT  ® LOG OUT

LonE & Thank You
N You have successfully submitted your Recertification online.
Documents Upload

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
Finish Annual Recertification link.

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

Usted puede conectarse periédicamente para comprobar el estado y ver, imprimir o cargar
documentos.

miw
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Apéndice: Lista de ejemplos de documentos de
soporte
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List of Sample Supporting Documents

For aach membar of your Eaction B housshokd, you mes provica: tho foliowing DRIGINAL dooumantation

« Birih CortFicaia AND;
* Eocial Sgacurity Card AND;

+ Proof of Clzenship or Alen Rsgisiration Card AND;
* Marmiags Licansa (¥ applicabis) or Domaslic
Caorifficabe

Parhsrship

H oy housshold mambsr has any Income, assof, o sapanses, you must provides CLURRENT dooumentmion s prool

ACCEPTAELE DOCUMENTS FOR FROOF OF INCOME

ACCEFTASLE DOCUMENTE FOR PROOF OF ASEETS

IHCOME SOURCE EXAMPLES OF ACCEPTAELE DOCLBMENTS ASSET SOURCE EXAMMA F=S OF ACCEFTAELE DOCUMENTS
« Pay shubs [pleasa provide of keas two
g pay shubis) Eanik Siawmmanys] (All Pages)
- W2 CHECG sooouer | "
EMPLOYREMT » Yorfication of Empigymant hom your sanGs accoon | o+ 1000 Imierast Slatemenis)
Empioyar
* Paymd Hisiory
= Fadaral Tex Raturns
(1040 A3, PD40ET, 1040-L) + Elnok Enckar Summarg®
+ 1060 Stemmans] |1000-00Y, 1000-3, —— Eipois, Eonds and Mutual Funds

SELF EMPLCHREHT

P ORE-WEEC, 10065
+ Cariificaie of Mal
+ Efalo Tax Relums [IT-1508, M-20iL. @)
* Corified Transoripl of Tax Aotum

+ Einck CartEicalafs) jopy)
+ 1080 Imsrast Statemants)

SOCLe SRR

+ E51 dowvard Laticr AND
E3F Latur [Etak Disahilty)

MOMEY B FRET PO

- Siook Erckir SuimnanpEathantis
Emnckm, Bonds and Mutual Funds

RALITLISL. FLUNES
» Booial Sgcurfy Banaftis = ok Cariflicateds) [oomy)
PUELIC ASSETRMCE | + Busdiget Lstar = 1060 Inleres? Eieman s
" FE THEMENT = 40K F IRAS ROTH Elatomaris)
ML P Pansion Ao Lasar HOIRATOTH) | = Bank Sizwmanis(s) (All Pages)
VETERARS IEMEFITS | '.“'n.:;';':. aém
: LIS RERIPARCE FOLIS| . jig, jrsyranca Polloy Stalemants)
WL - [l Lies o T o L. il
COMPEREATION Workars Compensation Elamant
COMTRERITIONS & Ot oe Statsmant Prool of Trus Funds which Inciudas:
— TRLIST LN « Tt Agracman|s)
+ Pansion Lamar 5
PERE DRARHLIT Y Eank Sizmmanys] Al Fa
» Annuty Decuments : mm#&rﬁﬁ—
* Alimony Documants: Unreooed Deed
(CHILD SUPPOR = Bixlamant trom Child Suppor! Provider « LeHar or Agroamant from Ta
Ao * Courl Ondar CondominiumiC:o-0p
* Courl Sipelations: FlaA ESTAIE * Tesizmanizry Letars rom ha Eslme
* Fropr CouDp Lshar
ADCPTIN * Fostar Car Lamars * Cio-op Sharehokiar Carficata
FOSTEH CARS = Quardenship Famrs = Fecoited Desd
* Lafars ol AdminksTation + Fedeml Tax Fsturn Jnchuding Schedula E)
ACCEPTAELE DDCUMENTS FOR PROOF OF EXFENEES
EXPEMSES SDURCE EXSNPLES OF ACCERTASLE DOCLMERTS

CHLDCeFE DF RS

+ Chikkcam ASdavi

EDLUCATION PR

* Full Tima Studant Verificalion LoTar [18 yoars and cldar

MEIMCs]. ENFE RS

* Madcal Dooumans

RSN Y P BN

« Ay urralmbursad Modiol or Disanility axpanses suoh & Reraipls for Prescription or Mon Fresaiption Madicins
Aecaipts for Modcal Supplios and Equipmant, Madical Insmnca Pramiums, Rocsipts for Sarvios of Dootors

Huali Cane Frofessionals, or Haals Targ Faoliss, clio




	1. Portal de Autoservicio de NYCHA
	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.

	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. Acceso a su cuenta
	4. Inicie: Recertificación Provisional
	Vea la lista de los miembros "Activos" de la familia.
	¿Es correcta?
	Usted puede seleccionar “Agregar” o “Sacar”, si es necesario.
	• Agregar. Para agregar a un nuevo miembro de la familia, seleccione "Una solicitud para agregar a miembro(s) de la familia" y siga los pasos para ingresar toda su información.
	Sacar. Para sacar a un miembro "Activo" de la familia, seleccione "Una solicitud para sacar a miembro(s) de la familia" y suministre información sobre el motivo por el cual el miembro(s) de la familia debe ser retirado.

	5. Informar sobre un cambio en los ingresos
	• Informar sobre un cambio en los ingresos. Para cada campo con un asterisco rojo "*" al lado, utilice el menú desplegable para seleccionar la opción correcta.
	• Junto a "Solicitud de Cambio en los Ingresos", seleccione "Sí" en el menú desplegable y siga los pasos para ingresar toda la información.
	• Complete la información sobre los ingresos del miembro de la familia que aparece en la lista.
	• Luego seleccione "ELIMINAR INGRESOS" o "AGREGAR INGRESOS".
	Una vez que haya terminado, marque "Confirmar" y haga clic en "CONTINUAR".

	5. Resumen y Presentación de la Recertificación
	¡Felicitaciones por completar su Recertificación Provisional en línea!

	6. Envío de documentos
	New York City Housing Authority Leased Housing Department
	¡Subir información al Portal de Autoservicio de NYCHA es rápido y conveniente!

	9. ¿Qué puedo hacer después del envío?

