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Instrucciones para registro(s) de reclamaciones del NY License Center
La información que se provee es para ayudar a guiarlo a través del proceso de reclamar una licencia existente o enlazar una licencia nueva a su cuenta del NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York).
Tenga en cuenta que estas instrucciones asumen que usted ya tiene una cuenta ‘My NY.gov’ (Mi NY.gov) que le otorgará acceso al NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York). Si no dispone de una cuenta, consulte la ‘Applicant User Guide for the License Center’ (Guía del usuario para solicitantes del Centro de Licencias). Esta guía se encuentra disponible en el sitio web del Departamento de Estado, en www.dos.ny.gov/licensing. Seleccione el tipo de solicitud o de licencia que está tratando de reclamar. Desplácese hacia abajo hasta que vea el vínculo ‘Applicant User Guide for the License Center (doc)’ (Guía del usuario para solicitantes del Centro de Licencias (doc)).
Este ejemplo corresponde a la pantalla ‘Waxing’ (Depilación con cera):
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Pantalla de inicio de sesión de ‘My NY.gov ID’ (Mi Id. de NY.gov)
Después de iniciar sesión en su cuenta ‘My Ny.gov’ (Mi NY.gov), puede acceder al ‘NY License Center’ (Centro de Licencias de Nueva York). Ingrese su ‘Username’ (Nombre de usuario) y ‘Password’ (Contraseña). Haga clic en ‘Sign In’ (Iniciar sesión).
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Acceder al NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York)
Un vez que se encuentre en la pantalla MyNy (Mi NY), seleccione la opción que corresponde al NYS License Center (Centro de Licencias del Estado de Nueva York).
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Reclamar licencia existente 
Desde la página de inicio del NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York), haga clic en la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias).
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Después de seleccionar la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias), haga clic en el vínculo (‘Click here to associate licenses, permits, and other documents with your account. Expect this secure process to take up to ten minutes.’ [Haga clic aquí para asociar licencias, permisos y otros documentos a su cuenta. Prevea que este proceso demore un máximo de diez minutos.]). El vínculo se encuentra en la descripción, bajo ‘Records’ (Registros). 
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Después de seleccionar el vínculo, se le dirigirá al Asistente para identidad. 
El Asistente para identidad requiere respuestas a preguntas específicas, con el fin de verificar su identidad antes de otorgar acceso a los registros de licencias que coincidan con la información provista.
Asistente para identidad, Paso 1
‘Choose License Type’ (Elegir tipo de licencia) 
Haga clic en el botón de radio que corresponde a ‘Individual/Professional’ (Persona/Profesional) o ‘Business’ (Empresa). 
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Asistente para identidad, Paso 2
‘Required Information’ (Información requerida)
Llene la información requerida y haga clic en ‘Next’ (Siguiente).
Información requerida:
· ‘First Name’ (Primer nombre)
· ‘Last Name’ (Apellido)
· ‘Date of Birth’ (Fecha de nacimiento)
· ‘SSN’ (N.º de S.S.)
· ‘Address Line 1/POB’ (Dirección, Línea 1/Lugar de nac.)
· ‘City’ (Ciudad)
· ‘State’ (Estado)
· ‘Zip’ (Código postal)
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Asistente para identidad, Paso 3
‘Verification Advisory’ (Asesoría para verificación). Se usa esta información para verificar su identidad. Para evitar el uso ilegal de su identidad e información crediticia, usamos un proceso de verificación que se basa en sus respuestas a algunas preguntas de elección múltiple. Estas preguntas están diseñadas de modo que nadie que no sea usted pueda responderlas.
Lea la ‘Verification Advisory’ (Asesoría para verificación); si está de acuerdo, haga clic en ‘I Agree’ (Estoy de acuerdo) para continuar. 
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Asistente para identidad, Pasos 4 y 5
Siga las instrucciones en la pantalla para realizar los pasos ‘Questionnaire’ (Cuestionario) y ‘Summary’ (Resumen). 
Cuando el proceso del Asistente para identidad esté completo, se le otorga acceso al o los registros de licencias que coincida(n) con la información de identidad que se suministró. 
Haga clic en la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias) para ver el o los registros de licencias vinculados a la cuenta. 
¡La vinculación a un Registro de licencias existentes está completa!
Tenga esto en cuenta: Si su reclamación de licencia no tiene éxito, puede comunicarse con el número de teléfono que se suministró al final del Asistente para identidad, y un representante de servicio al cliente lo ayudará manualmente con el proceso manual de reclamación. 
Enmendar información de contacto y agregar dirección de correo electrónico
Después de haber concluido el proceso de vinculación, de enmendar su información de contacto para incluir su dirección de correo electrónico. El suministro de su dirección de correo electrónico le permite a la División de Servicios de Licencias enviar su correspondencia importante relacionada con su solicitud y/o registro(s) de licencias. Se le notificará por correo electrónico cuando el estado de su solicitud o licencia se haya actualizado (por ejemplo, cuando se emita una licencia o cuando sea momento de renovar). También recibirá una notificación por correo electrónico cuando se hayan actualizado las calificaciones de sus exámenes. El correo electrónico es una forma rápida y eficaz de recibir actualizaciones de servicios de la División de Licencias.
Agregar dirección de correo electrónico, Paso 1
Haga clic en la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias) y seleccione ‘Amendment’ (Enmienda) bajo la columna ‘Action’ (Acción).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 2
Haga clic en el botón de radio correspondiente a ‘Contact Information Change Amendment’ (Enmienda por cambio de información de contacto) y luego seleccione ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 3
Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 4
Marque la casilla que se indica para ‘Email Address’ (Dirección de correo electrónico), ingrese a ‘New Email Address’ (Nueva dirección de correo electrónico), escriba una breve descripción y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 5
Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud); con esto se agregará la dirección de correo electrónico que se le proporcionó a cada registro enumerado bajo AMEND (ENMENDAR).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 6
Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
No se le requiere cargar ninguna documentación cuando agregue o enmiende información de correo electrónico.
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 7
Si su ‘New Email Address’ (Nueva dirección de correo electrónico) es correcta, haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
De ser necesario, puede editar su dirección de correo electrónico al seleccionar el botón ‘Edit’ (Editar) bajo Contact Amendment (Enmienda de contacto).
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Agregar dirección de correo electrónico, Paso 8
La pantalla Confirmation (Confirmación) muestra el número de registro de ‘contact information change amendment’ (enmienda por cambio de información de contacto).
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¡La incorporación de su dirección de correo electrónico a la información de contacto está completa!
Reclamar registro(s) de licencias por medio del Código de PIN de correo electrónico
Este método se usa para solicitudes impresas que se presentan ante la Oficina de Servicios de la División de Licencias después del 6 de enero de 2014.
Asegúrese de contar con el correo electrónico ‘Claim Your Recent Application at the NYS License Center’ (Reclamar su solicitud reciente en el Centro de Licencias del Estado de Nueva York), ya que lo necesita para realizar el proceso de reclamo. 
Iniciar el proceso de vinculación
Una vez que se encuentre en NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York), haga clic en ‘Apply now for a new license or permit’ (Solicitar ahora una nueva licencia o un nuevo permiso) para iniciar el proceso de reclamación.
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También tiene la opción de comenzar el proceso de vinculación desde la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias). Una vez que tenga la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias) abierta, puede iniciar el proceso de reclamación al hacer clic en el vínculo ‘Apply now! For a New License or Permit’ (Solicitar ahora una nueva licencia o un nuevo permiso).
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Below is a lst of the records associated with your account. You can dlick the record number to see details. Use the action button on the
record to perform actions such as resuming an application, starting a renewal, changing a contact or adding an education certification
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Ambas opciones lo llevan a la pantalla ‘Privacy Policy’ (Política de privacidad). Lea y acepte la ‘PRIVACY POLICY’ (POLÍTICA DE PRIVACIDAD) y haga clic en ‘Continue’ (Continuar).
[image: image22.png]Home || Manage My Licenses | Consumer Complaints
Apply now! For a New License or Permit

‘Apply Now! For a New License or Permit

Please "Allow Pop-ups from This Site” before proceeding. You must
accept the General Dsdamer below before begnng your appicaton.

privACY poLICY =
Thonk you fo vising the NYS Lcense Center.

This website i designed o be the ne stop sourc for cenure, regisration and
reqiationfor» mulitude ofcccupatons, rofesion, ecreation and businesses.

The urpose of ths websi s to moke  fster and mre effcien forNew York

iizens and businesses o interac with their State overnmen for occupatonal,
recrestonsl, and prfessons censes o pemits Uk o ol resources, we a

[lirve et rs et v e

@—





Seleccione la zanahoria contigua a NYS License Center (Centro de Licencias de Nueva York) y se muestra una opción para ‘Link your NY.GOV account to an existing license’ (Vincular su cuenta de NY.GOV a una licencia existente); marque la casilla y haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
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Vincular licencias, Paso 1
Aparecerá una barra en la parte superior de la página bajo ‘Link Licenses’ (Vincular licencias) que muestra en qué parte del proceso se encuentra.
Haga clic en el botón ‘Select from Account’ (Seleccionar desde cuenta) y aparecerá la ventana ‘Select Contact From Account’ (Seleccionar contacto desde cuenta) donde se enumerará cada ‘Address Type’ (Tipo de dirección) asociada a su cuenta. Donde solo haya un ‘Address Type’ (Tipo de dirección) enumerado, haga clic ‘Continue’ (Continuar).
Si tiene varias direcciones, marque la casilla adelante de ’Address Type’ (Tipo de dirección) que desea seleccionar y luego en ‘Continue’ (Continuar).
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Aparecerá un mensaje ‘Contact added successfully’ (Se agregó contacto exitosamente); cuando la información del ‘Applicant’ (Solicitante) esté completa, haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud).
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Una vez que se encuentre en la página ‘Link Licenses’ (Vincular licencias), haga clic en ‘Add a Row’ (Agregar una fila). Nota: No haga clic en el triángulo contiguo a ‘Add a Row’ (Agregar una fila); debe hacer clic en la frase que se indica abajo. Se les requiere ingresar el ‘PIN Code’ (Código de PIN) del correo electrónico ‘Claim Your Recent Application at the NYS License Center’ (Reclamar su solicitud reciente en el Centro de Licencias del Estado de Nueva York). Correo electrónico de muestra en la página siguiente.
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Esta pantalla aparece después de hacer clic en ‘Add a Row’ (Agregar una fila).
[image: image28.png]LICENSE LINK
* PIN Code:

IE==





Correo electrónico de muestra
La siguiente es una muestra del correo electrónico ‘Claim Your Recent Application at the NYS License Center’ (Reclamar su solicitud reciente en el Centro de Licencias del Estado de Nueva York). En este correo electrónico de muestra, el número de solicitud que aparece está vinculado con la cuenta del ‘NY License Center (Centro de Licencias de Nueva York) junto con un registro de licencias temporales asociado a esta solicitud. El correo electrónico contiene un ‘PIN Code’ (Código de PIN).
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DOS elicensing <dos_noreply@eLicensing.ny.gov>
Claim Your Recent Application at the NYS License Center

7o Doe, Jane

Dear Jane Doe:
We have received your paper application for your Cosmetology Application (AEC-A-14-03252). You are now able to follow the status of your application and maintain your
license online. Please click on the link below and follow the instructions to create a NYS License Center account. You will need the PIN provided in this email to link your
account to your paper application

http:/icensecenter.ny gov/claim-your-previous-license-history

Once you have registered for the NYS License Center and login to your account, you may claim your paper application to link it o your login

o claim your application, login to your account. On the Manage My License tab, click ‘Apply now! For a new license or permit’ You must read and agree to the privacy
policy and continue the application

Under the NYS License Center heading, click in the box nextto Link your NY.GOV accountto an existing license. Continue the application and proceed as instructed in
the online application. To enter your PIN Code when prompted, click ‘add a row’; enter the PIN Code provided below and submit; then click in the box next to your listed PIN
Code and continue the application as prompted. You will receive a confimmation when your record has been successfully claimed

PIN Code: 4911203

Division of Licensing Services
NYS Department of State





Ingrese el ‘PIN Code’ (Código de PIN) y haga clic en ‘Submit’ (Presentar).
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Después de ingresar el ‘PIN Code’ (Código de PIN), recibe un mensaje que indica que el código es válido.
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Si el ‘PIN Code’ (Código de PIN) no es válido, verifique el ‘PIN Code’ (Código de PIN) y vuélvalo a ingresar.
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El ‘PIN Code’ (Código de PIN) presentado se muestra bajo la ‘PIN Code Table’ (Tabla de Códigos de PIN). Si tiene varios Códigos de PIN, haga clic en la frase ‘Add a Row’ (Agregar una fila) para ingresar y presentar códigos adicionales. Haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud), una vez que haya finalizado de ingresar el o los Códigos de PIN.
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Vincular licencias, Paso 2
La pantalla siguiente es la página ‘Review’ (Revisar). Revise su información. Si se necesitan actualizaciones, haga clic en el botón ‘Edit’ (Editar) para regresar a esa sección específica del proceso ‘Link Licenses’ (Vincular licencias) para cambiar la información. Si toda la información es correcta, haga clic en ‘Continue Application’ (Continuar con la solicitud). 
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Vincular licencias, Paso 3
Una vez que haya concluido el proceso, se muestra una pantalla ‘Receipt/Record issuance’ (Emisión de recibos/registros) con un mensaje de ‘Confirmation’ (Confirmación): ‘Your request to claim licenses has been successful, any claimed licenses will now display on the Manage My Licenses’ (Su solicitud para reclamar licencias resultó exitosa; cualquier licencia reclamada aparecerá ahora en la pestaña Administrar mis licencias). Su registro reclamado debería estar ahora vinculado con su cuenta ‘NY License Center’ (Centro de Licencias de Nueva York). Haga clic en la pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias) para ver sus registros.
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Pestaña ‘Manage My Licenses’ (Administrar mis licencias)
Los registros reclamados se encuentran ahora disponibles en la lista ‘Records’ (Registros). 
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' table below only displays records associated with your License Center Account. Click here to associate licenses, permits, and other
beuments with vour account. Expect this secure process to take up to ten minutes.
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jow s a st of the records associated with your account. You can dlck the record number to see details. Use the action button on the,
to perform actions such as resuming an application, starting a renewal, changing a contact or adding an education certification
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¡La vinculación de un Registro de Licencias por medio de un Código de PIN está completa!
     












