CIUDAD DE OAKLAND
Programa de Ajustes en el Alquiler

Guia Rapida de Registro
Para obtener la guia del usuario completa, y otra informacidn y preguntas frecuentes sobre el
registro de alquileres, ingrese en www.rentregistry.oaklandca.gov.

1) Crear una cuenta SR Sl

Ingrese en el registro de alquileres en www.rentregistry.oaklandca.gov. niome o e
Seleccione “Create an Account/Log In” (Crear una cuenta / iniciar sesion). "
Seleccione “Register” (Registrarse).

Cree un nombre de usuario y una contrasefa y, a continuacion, seleccione

“Register Now” (Registrarse ahora).

e Se enviara un enlace de validacion a la direccién de correo electrdnico proporcionada
como nombre de usuario. Vaya a su correo electrénico y haga clic en el enlace de validacién para completar el proceso de
inicio de sesién.

2) Aiiadir una propiedad
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e Tras crear una cuenta, los propietarios o administradores pueden afiadir propiedades a sus
perfiles de usuario. Para agregar una propiedad, necesitara la combinacién de numero de
parcela y PIN para CADA propiedad que desee agregar. El nimero de parcelay el PIN
se informan en la carta de presentacion del “Aviso de registro” de este paquete. (Los
propietarios de varias propiedades recibirdn un correo por cada propiedad que tengan). s opery
e Hagaclic en “Add Property” (Agregar propiedad) en la esquina superior derecha de la
pantalla.
e Introduzca el nimero de parcela (Parcel #) y el PIN de la carta de presentacion de la }
propiedad que estd afiadiendo y seleccione “Add” (Afiadir). b
e Seleccione la propiedad en el panel del propietario y haga clic en “View” (Ver) parairala s e e
pagina de la propiedad. =

3) Editar Informacién de contacto / Agregar administrador de propiedades => |

e Desplacese hacia abajo hasta “Contacts” (Contactos) para revisar la informacién de A ke T ek T ke
contacto del propietario o administrador. =

e Para editar la informacién de contacto del “Owner” (propietario) o del P - s ) ':}D
“Property Manager” (administrador de la propiedad), haga clic en el cuadrado situado -
en el extremo derecho de la pantalla y seleccione “Edit” (Editar). (] <=

e  Paraagregar un nuevo contacto del propietario o un contacto del administrador de la m-

propiedad, seleccione “Add Contact” (Agregar contacto).

o Debe agregar un contacto de “Property Manager” (administrador de la propiedad) para solicitar una exencion o enviar la
propiedad para su registro. Si no hay un administrador de la propiedad, proporcione la informacién del propietario como
contacto en administrador de la propiedad.

e Haga clic en “Contact Preferences” (Preferencias de contacto) para identificar qué contacto debe recibir futuros correos del
Programa de Revision de Alquileres (RAP).

4) Actualizar el inventario de unidades p———

o Desplacese hacia abajo hasta “Unit Inventory” (Inventario de unidades). Si no hay :
ninguna unidad en la seccién “Unit Inventory”, vaya al paso 5 para obtener instrucciones =~ ™ e s g e e e i
sobre como anadir unidades al inventario.

e Sitodas las unidades de la propiedad ya se agregaron al inventario, vaya al paso 7 para 5 BEl === P
obtener instrucciones sobre cdmo revisar o actualizar la informacién de arrendamiento
registrada.

5) Aiiadir unidades
¢ s ¥

20 LD oy

NOTA: Si una propiedad tiene mas de una direccidn, las direcciones adicionales se deberan Lo — \
afiadir a la propiedad ANTES de agregarla. Vaya a “Address” (Domicilio) en la parte superior N P ek >
de la pagina de la propiedad y seleccione “Add” (Agregar) para afiadir cualquier otra direccion ™ "/ - S W | =>{m@|
postal para la propiedad.

Antes de que se puede declarar exenta una unidad, PRIMERO DEBE ANADIRSE al Inventario
de unidades.
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CIUDAD DE OAKLAND
Programa de Ajustes en el Alquiler

5) Anadir unidades (cont.)

e Haga clic en “Add Unit” (Agregar unidad) para afiadir cada unidad al Inventario de
unidades.

e Luego de hacer clic en “Add Unit”, vaya a “Associate To: Site Address” (Asociar o :
a direccion del lugar) y u. lice el menu desplegable para elegir la direccidn postaldela | “ ™ y e
unidad. Ingrese el nimero o el nombre de la unidad. Si la unidad SOLO tiene una B
direccion postal, seleccione “No Unit Number” (Sin nimero de unidad).

Tipo de propiedad: seleccione el tipo de propiedad en la que se encuentra la unidad.
Ao de construccion de la propiedad: indique si la unidad que estd registrando se
construyé el mismo afio en que esta se construyd, tal como se refleja en los registros del | e S
condado de Alameda. Si no sabe, seleccione “Unknown” (Se desconoce).

e Tipo de ocupante. NOTA: si selecciona “Tenant” (Inquilino) o “Rent Subsidized Tenant”
(Inquilino con alquiler subsidiado), se le pedira que registre la informacion de gl =
arrendamiento del inquilino. Complete todos los campos seguin sus conocimientos y .
habilidades. Cuando haya terminado, haga clic en el botén “Submit” (Enviar). e e EE e e

e Repita el proceso de agregar una unidad hasta que haya afadido todas las unidades i =5
de la propiedad. G
NOTA: Para propiedades con 10 o mas unidades, puede hacer clic en el boton “Import
Units” (Importar unidades) para descargar una hoja de calculo de Excel formateada que le permitira cargar los datos de
arrendamiento. Las instrucciones de uso se encuentran en la primera pestafia de la hoja de calculo. Cuando haya completado la
hoja de cdlculo con toda la informacidn solicitada, puede cargar la hoja de cdlculo guardada haciendo clic de nuevo en el botén
“Import Units” (Importar unidades) del Inventario de unidades.

e  Para solicitar una exencién, vaya al paso 6. Si no hay exenciones, vaya al paso 8.

ol e v t e 0 goup byt ol

6) Rec I amar una exen cié n Initial Rent Current Rent Occupancy Start Date Date of Most Recent Rent  Action

e Vaya a “Unit Inventory” y haga clic en el boton amarillo “Action” (Accién) ubicado en
el extremo derecho de la fila de la unidad que desea eximir.

e Seleccione “Apply for Exemption” (Solicitar exencion).
NOTA: Esta opcidn no aparecerd hasta que haya agregado al menos un contacto para oworczs
el administrador de propiedades en la seccion de contactos. Si no hay un administrador =
de la propiedad, use la informacién del propietario para este tipo de contacto.

$1,00000 $1,00000 02/07/2024 02/07/2024 e

e Seleccione el motivo de la exencidn y cargue la documentacion requerida.

e Rellene los campos obligatorios y seleccione “Submit” (Enviar).

e Repita el proceso para cualquier otra unidad que desee declarar exenta.

e Vayaal paso 8.

7) Revisar y actualizar el Inventario de unidades _— . e e P

Revise toda la informacién de las unidades registradas en “Unit Inventory”.
Si no hay cambios: vaya al paso 8 para enviar la propiedad para su registro.
Si hay cambios en la ocupacidn o el alquiler: haga clic en el botdn amarillo “Action” R
(Accidn) situado en el extremo derecho de la fila de la unidad que desea actualizar. oo -~

e Parainformar un nuevo arrendamiento: seleccione “Report New Occupancy” i
(Informar nueva ocupacién). Si el nuevo ocupante es propietario o es un ocupante que
no paga alquiler, puede solicitar la exencién de la unidad (consulte el paso 6).

e Parainformar un aumento del alquiler a un inquilino existente: seleccione “Report Rent Increase” (Informar aumento de
alquiler).

$1,000.00 02/07/2024 02/07/2024 ! e

8) Enviar registro de alquiler

e Vaya a la parte superior o inferior de la pagina de la propiedad y seleccione el botén

azul “Action” (Accién). e — > 3]
NOTA: Este botdn no estara visible a menos que haya agregado un contacto para el
administrador de la propiedad en la seccidn de contactos. e

e Seleccione “Submit Rent Registration” (Enviar registro de alquiler). Complete los campos ...
obligatorios y envielos. Recibird un correo electrénico de confirmacidn del RAP después R
del envio. T
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