
 

Cómo completar el Formulario de Reclamación 
de Pago de Petaluma City Schools 

 TIPS 

 No se preocupe por el número de empleado, el código 
presupuestario o la tarifa por hora — su sitio puede completarlos. 

 Registre sus horas diariamente para no tener que adivinarlas. 
 Pregunte a su administrador cuándo vencen las reclamaciones. 
 Siempre puede pedir ayuda — es mejor enviarlo correctamente 

la primera vez. 

Paso Uno: 
Haga clic aqui para completar el formulario o escanee el código de barras para 
agregarlo a su dispositivo. 

 

Haga clic en Start Filling (enlace azul) 
 

https://petk12.jotform.com/250295223156049


 

 

Paso Dos: 
Complete su nombre, correo electrónico y clasificación. 
 

Nota: Clasificación: 

● Certificado (por ejemplo, Maestro) 
● Clasificado (por ejemplo, Personal de Oficina, Asistente) 

 



 

 

Paso Tres: 
1. Complete su número de empleado. 

Nota: Si no sabe su número de empleado, déjelo en blanco y será completado 
por el revisor del sitio o departamento. Sería buena idea aprender su número de 
empleado. 

 
 

2. Complete el día/mes de finalización de la semana (Ej. 07/18). 

 
 

3. Complete los últimos dos dígitos del año calendario (Ej. 25 para el año 2025). 

 
 
4. Complete el título de su puesto (por ejemplo, Maestro, Asistente de Instrucción). 



 

 

Paso Cuatro: 
 
Seleccione su sitio o departamento. 

 

Paso Cinco: 
 
Complete en la tabla del formulario las horas trabajadas con detalle. 
 
Ejemplo: 
 

 
 
Nota: Si no sabe el código presupuestario, déjelo en blanco y el revisor del sitio o 
departamento lo ingresará. 
 

 

Paso Seis:  
1. Complete el total bruto de horas/días (Ej. 5 días @ 8 horas = 40 horas). 



 

 
2. Complete su tarifa por hora. 

 
Nota: Si no sabe su tarifa por hora, déjela en blanco y el revisor del sitio o 
departamento la ingresará. 

 
3. Complete el salario bruto ganado (suma de todas las horas trabajadas a las 

tarifas de pago correspondientes). 

 

Paso Siete: 
 
Puede escribir o firmar su nombre al firmar el formulario. Una vez que firme, haga clic 
en el botón azul “Use”. 



 

 
 

Haga clic en Submit para enviar su formulario. 
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