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AGENCY PROFILE 
 
I. Mandate: 
 

Ito ay patakaran ng bansa na isulong ang integridad, pananagutan, at maayos na 

pangangasiwa sa public affairs, at itaguyod ang epektibo at positibong hakbang laban sa 

pangungurakot at korapsyon sa gobyerno. Dahil dito, isinabatas ang Republic Act No. 

9485 o ang Anti-Red Tape Act (ARTA) noong 2007. 

  

Isinasaad sa Anti-Red Tape Act o ARTA Law na unahin ang interes ng taong-

bayan bilang pagbibigay kahulugan sa serbisyo-publiko. Inaatasan ang lahat ng ahensya 

ng gobyerno na ihatid ang serbisyo-publiko sa epektibo at mahusay na paraan. Layunin 

nito na alisin ang red tape sa pamamagitan ng pag-aalis ng nakahihirap na pamamaraan 

ng pagbibigay ng pangunahing serbisyo na nagiging dahilan upang mabuo ang Citizen’s 

Charter sa bawat ahensya ng gobyerno at sangay nito. 

  

Dahil dito, ang Citizen’s Charter ay naglalayon na: 

 

1. Magkaroon ng pinabuti at mas pinalinaw na sistema at pamamaraan ng paghahatid ng 

serbisyo sa bayan; 

2. Bawasan ang insidente ng korapsyon; 

3. Mapataas ang tiwala at kompyansa ng taong-bayan sa gobyerno; at Itaas ang 

produksyon at kahusayan bunga ng pagsunod ng mga lingkod-bayan sa batayan ng 

pagbibigay serbisyo. 

 
II. Vision: 
 
Calamba is a globally-competitive green city with a progressive inclusive economy and 
resilient community where God-centered people learn, live and work in a safe, secured 
and healthy environment, and ably led by proactive and integrity-driven leaders. 

 
 
III. Mission: 
 
Work in partnership with its citizenry to deliver, exceptional, effective, fiscally responsible 
and gender-responsive services while preserving and protecting the environment and 
enhancing a high standard of community living. 
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IV. Service Pledge: 
 

• Walang application o request na ibabalik nang walang kaukulang aksyon (maaring 

aprubado/di-aprubado) 

 

• Hindi aabot sa tatlong (3) araw na paggawa para sa simple transaction, pitong (7) 

araw para sa complex transaction at dalawampung (20) araw para sa highly 

technical transaction. 

 

• Ang dokumento ay limitado sa tatlong (3) pipirma lamang 

 

• Ang taga-hatid ng pangunahing serbisyo ay dapat laging nakasuot ng opisyal na 

identification card o ID o anumang pagkakakilanlan sa kanya habang 

nakikipagtransaksyon sa taong-bayan 

 

• Ang bawat opisina ay dapat nagbibigay ng angkop na schedule sa pagbibigay ng 

pangunahing serbisyo upang masiguro na maasikaso ang mga kliyente anumang 

oras kahit na lunch break o lampas na ng oras ng pagtatrabaho  (maaaring 

magkaroon ng 7am hanggang 7pm shift sang-ayon sa ilang personnel 

mechanisms gaya nito ngunit hindi limitado sa rotation system ng mga empleyado, 

sliding flexi-time, reliever system lalo na sa peak times ng mga transaksyon o 

paglalaan ng sapat na bilang ng empleyado sa oras ng tanghalian at merienda)    

 

• Ang mga tawag sa telepono ay dapat sagutin sa loob ng dalawang pagtunog nito. 

 

• Ang walk-in clients ay dapat kilalanin sa loob ng 2 minuto lamang 

 

• Ang mga taga-bigay ay dapat maging magalang sa mga kliyente 
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1. Pagsasagawa ng Pagsasanay 
Ang pagsasagawa ng mga pagsasanay at seminar para sa micro, small at medium 

enterprises (MSMEs): a.) Pre-Membership Education Seminars, Pre-Registration Seminars, 
at cooperative mandatory at support training, b.) mga programang pangkabuhayan at c.) 

pagpapaunlad sa mga produkto at proseso sa pagnenegosyo.   
 

Office or Division : CLDD - All Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan ng Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Letter 

Kliyente 2. Certification of Participation ng nakaraang 
seminar (photocopy) 

3. Certifified True Copy of Certificate of 
Registration of Business Entity / Cooperative 
Registration (para sa mga may negosyo) o 
Barangay Clearance (para sa mga indibidwal) 

Business Permits Tricycle Franchising 
Office o Barangay 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kailangang 
dokumento 

1.1 Suriin ang 
mga dokumento 

Walang 
Babayaran 

10 minuto 

Sr. Cooperative 
& Development 

Specialist 
 

Cooperatives 
Development 

Specialist 

 1.2 Pag-apruba 
sa Request at 
bigyan ng 
schedule ng 
pagsasanay 
 
Approved: 
Tuloy ang 
proseso 
 
Disappoved:  
Mali ang 
imporasyong 
ibinigay o kulang 
ang mga 
requirements. 
 

5 minuto 
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2. Punan ang 
Attendance at 
Evaluation Sheets 

2.1 Pagsasagawa 
ng Pagsasanay 2 araw at 6 

oras 

Supervising 
Cooperatives 
Development 

Specialist 
Sr Cooperatives 

Development 
Specialist  

2.2 Pagbibigay at 
Pagkolekta ng 
Evaluation Sheets 

10 minuto 

2.3 Pagsusuri ng 
Evaluation Sheet 

3 minuto 

Cooperatives 
Development 

Specialist  
Administrative 

Aide 

3. Pagtanggap ng 
Sertipiko ng 
Pagdalo 

3. Ibigay ang 
Sertipiko 

1 oras 
Sr Cooperatives 

Development 
Specialist II 

TOTAL : None 

2 araw, 7 
oras at 55 

minuto 

 

 
 
2. Assistance sa Pagsasaayos ng Requirements sa Cooperative 
Development Authority (CDA) Registration 

Ang serbisyong ito ay assistance sa mga organisadong grupo sa pagsasaayos ng 
mga dokumento para sa pagpaparehistro sa Cooperative Development Authority (CDA). 

 

Office or Division : Cooperatives and Livelihood Development Department 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan ng Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Letter 

Kliyente 2. Orihinal na kopya ng mga dokumentong 
isusumite sa Cooperative Development 
Authority (CDA) 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ng 
Request Letter at 
ang mga 
kumpletong 
dokumento 

 

 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento 

Walang 
Babayaran 

10 minuto 

Sr 
Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Cooperatives 
Development 
Specialist I 

 

1.2 Pag-apruba ng 
Request 
 
Approved: 
Tuloy ang proseso 
 
Disapproved: 
Mali ang 
impormasyong 
ibinigay o kulang 
ang requirements 
 

5 minuto 

2. Pagsumite ng 
mga naprosesong 
dokumento sa CDA 

2. Pagsasaayos ng 
mga dokumento 
para sa electronic 
submission sa CDA 

1 oras 
Cooperatives 
Development 
Specialist I 

3. Pagtanggap ng 
Sertipiko ng 
Pagrerehistro mula 
sa CDA 

 

  

TOTAL : None 
1 oras at 15 

minuto 
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3. Assistance sa Pagkuha ng Certificate of Compliance (COC) sa 
Cooperative Development Authority (CDA)  
 Ang Serbisyong ito ay para sa pagtulong sa pagsasaayos ng mga dokumento 
para sa pagkuha ng Certificate of Compliance (COC) ng mga kooperatiba mula sa 
Cooperative Development Authority (CDA). 

 

Office or Division : CLDD – All Divisions 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Calamba Cooperatives 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Letter 

Kliyente 
2. Orihinal na kopya ng mga dokumentong 
kailangang isumite sa Cooperative 
Development Authority upang makakuha 
ng Certificate of Compliance 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
request letter at 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 

1.1 Pagsuri at pag-
saayos ng mga 
dokumento 

 
 

Walang 
Babayaran 

 

10 minuto 

Sr. 
Cooperatives 
Development 

Specialist  
 

Cooperatives 
Development 

Specialist  

 1.2 Pag-apruba sa 
request 
 
Approved: Tuloy ang 
proseso ng 
dokumento 
 
Disapproved: Mali 
ang impormasyong 
ibinigay o kulang ang 
requirements. 

5 minuto 

2. Pagpasa ng 
mga naprosesong 
dokumento sa 
CDA 

2. Pagsasagawa ng 
ulat ng pagsubaybay 
at pagsasaayos ng 
taludtod 
 

Walang 
Babayaran 

 
1 oras 

TOTAL : None 
1 oras at 15 

minuto 
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4. Assistance sa MSMEs sa pamamagitan ng konsultasyon 
Ang konsultasyon para sa micro, small, and medium enterprises (MSMEs) at mga 

organisasyong pangkabuhayan ay upang mapaunlad ang a.) pagpapatakbo ng negosyo, 
produkto (label, packaging, taste, color, at atbp.) at proseso, b.)  pamamahala ng 

kooperatiba o c.) pangkabuhayan.  
 

Office or Division : CLDD – All Divisions 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2B – Government to Business 

Who may avail : Mamamayan ng Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Letter Kliyente 

2. Certified True Copy ng isa sa mga 
sumusunod: 

• Barangay Clearance 

• Business Permit 

• Certificate of Registration 

 
 
 

• Barangay  

• Business Permits & Tricycle Franchising Office 

• Cooperative Development Authority o 
Securities & Exchange Commission 

3. Photocopy ng mga sumusunod na 
dokumento: 

✓ By Laws 
✓ Artikulo ng Kooperasyon 
✓ Financial Statement 
✓ Process Flow 

 

Kliyente 

4. Sample Product 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
Request Letter at 
mga kaukulang 
dokumento 
 

1.1 Pagsuri sa mga 
dokumento 

Walang 
Babayaran 

10 minuto 
Supervising 

Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Sr.  
Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Cooperatives 
Development 
Specialist  I 

1.2 Pag-apruba sa 
request 
 
Approved: Tuloy 
ang proseso 
 
Disapproved: Mali 
ang impormasyong 
ibinigay o kulang 
ang requirements 
 

5 minuto 

1.3 Pagsagawa ng 
konsultasyon 1 oras 

2. Punan ang 
Feedback Form 

2. Pagtala ng resulta 
ng feedback form 10 minuto 

Cooperatives 
Development 
Specialist I 

TOTAL : None 
1 oras at 25 

minuto 
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5. Assistance sa Pagsuri ng mga Produkto ng MSMEs 
Ang assistance sa pagsuri ng mga produkto ng mga MSMEs at mga organisasyong 

pangkabuhayan ay sa pamamagitan ng microbial testing, pH testing, salmonella, E. coli, 
atbp. na pamamaraan. 

   

Office or Division : CLDD - PDM Division 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2B – Government to Business 

Who may avail : All Businesses operating within Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Form for Product Testing 
Assistance 

Cooperatives and Livelihood Development 
Department 

2. Certified True Copy ng isa sa mga 
sumusunod: 

✓ Barangay Clearance 
✓ Business Permit 
✓ Certification of Registration 
✓ Certificate of Participation / 

Attendance /  
✓ Completion 

 
 

✓ Barangay Hall 
✓ Business Permits & Tricycle 

Franchising Office 
✓ Cooperative Development Authority o 

Securities and Exchange 
Commission 

✓ Department of Trade & Industry 

3. Sample Product Kliyente 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ng request 
form at isumite ang 
mga kinakailangang 
dokumento at 
sample product  

1.1 Pagsuri sa mga 
dokumento at 
sample product 

Walang 
babayaran 

20 minuto 

Supervising  
Cooperatives 
Development 

Specialist 

1.2 Pagtakda ng uri 
ng testing na 
gagawin sa 
produkto 

10 minuto 
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2. Paglagda ng 
MOA kasama ang 
CLDD 

2.1 Pagsuri sa 
nilagdaang MOA 

Walang 
Babayaran 

15 minuto 
Supervising 
Cooperative 
Development 

Specialist 
Administrative  

Aide 

2.2 Pagpasa ng 
sample product sa 
testing center 

2 oras 

3. Tanggapin ang 
resulta ng product 
testing. 

3. Ibigay ang 
resulta ng product 
testing. 

5 minuto 
Administrative 

Aide  

TOTAL : None 
2 oras at 50 

minuto 
 

 
Note: Makukuha ang resulta ng product testing ng hindi hihigit sa dalawang (2) 
linggo. 

 

 

6. Assistance sa Pagsasagawa ng Market Study Services 
Ang pagbibigay ng mga tulong sa MSMEs at mga organisasyong 

pangkabuhayan ay maisasagawa sa pamamagitan ng mini-market study ng mga lokal 
na serbisyo at produkto. 

 

Office or Division : CLDD - PDM Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C - Government to Citizen 

Who may avail : Kwalipikadong Mamamayan ng Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Form for Market Study Service CLDD 

2. Certified True Copy ng isa sa mga 
sumusunod:  

• Barangay Clearance 

• Business Permit 

• Certification of Registration  

 
 

• Barangay 

• BPTFO 
• Cooperative Development Authority o 

Securities and Exchange Commission 

3. Sample Product Aplikante 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ng 
request form at 
isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento at 
sample product 

1.1 Pagtanggap at 
pagsuri ng request 
form at mga 
naipasang 
dokumento at 
sample product 

Walang 

Babayaran 

20 minuto 

 
Supervising 

Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

1.2 Pagtakda ng uri 
ng testing na 
gagawin sa 
produkto 

10 minuto 

2.Pagpirma ng 
Memorandum of 
Agreement (MOA) 

2.1 Suriin ang 
nilagdaang 
Memorandum of 
Agreement (MOA) 

15 minuto 

 2.2 Pagsasagawa 
ng interview 

Walang 

Babayaran 

1 oras 

2.3 Pagkalap at 
pagsusuri ng 
nakuhang datos 

2 oras 

2.4 Pagsagawa 
ng mini-market 
study* 

19 araw 

3. Pagkuha ng 
resulta ng mini-
market study 

4. Pagpapirma sa 
receiving copy ng 
resulta ng mini-
market study 

15 minuto 

 
Adminstrative 

Aide  
 

4. Pagsagot sa 
Evaluation Form 

5. Pagbibigay ng 
Evaluation Form 5 minuto 

Administrative 
Aide  

5.1 Pagtatala ng 

resulta ng 
Evaluation Form 

2 oras 

Supervising 
Cooperatives 
Development 

Specialist 

 

TOTAL 

 

19 araw, 6 
oras at 5 
minuto 

 

 
Note:  Ang Pagsasagawa ng Mini-Market Study ay tumatagal ng higit labingsiyam (19) 

na araw dahil sa research and testing. 
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7. Paggawad ng Tulong Pangkabuhayan 
Ang tulong pinansyal ay ginagawa para sa pag-unlad ng mga proyektong 

pangkabuhayan ng MSMEs at mga organisasyong pangkabuhayan gamit ang City 
Livelihood Development Fund (CLDF) 

   

Office or Division : CLDD - LDM Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Kwalipikadong Mamamayan ng Calamba 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request Letter Aplikante 

2. Certification of Registration (Certified  
True Copy) 

Cooperative Development Authority o 
Securities and Exchange Commission 

3. Barangay Clearance (para sa  
Pagpapatunay na may lugar na  
Pagtataniman o paglalagakan ng  
Kabuhayan o Certificate of Membership  
sa isang Farming Association). 

Barangay 

4. Voter’s Certificate (Certified True Copy) Comelec 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento  

1.1 Pagsuri sa mga 
dokumento at 
pagbigay ng 
schedule ng 
orientation 

Walang 
babayaran 

20 minuto 

Supervising  
Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Sr. 
Cooperatives 
Development 

Specialist 
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 1.2 Pagsasagawa 
ng seminar o 
orientation 

Walang 
Babayaran 

1 oras at 30 
minuto 

Supervising 
Cooperative 
Development 

Specialist 
 

Sr.  
Cooperatives 
Development 

Specialist 

1.3 Pagbibigay ng 
Livelihood Kit 1 oras 

 1.4 Paggawad ng 
Sertipiko ng 
Pagdalo 

30 minuto 

TOTAL : None 
3 oras at 30 

minuto 
 

 
8. Pagproseso at Pagbigay ng CLDF Loan 

Ang tulong pinansyal ay ginagawa para sa pag-unlad ng mga proyektong 
pangkabuhayan ng MSMEs at mga organisasyong pangkabuhayan gamit ang City 
Livelihood Development Fund (CLDF). 
 

Office or Division : CLDD - LDM Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2B – Government to Business 

Who may avail : Cooperatives and Individual Entrepreneurs 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Photocopy ng mga sumusunod: 

• Cedula 

• Barangay Clearance 

• Voter’s ID / Certification 

• Photo of Business 

• Business Permit or Farm Plan 

 

• Barangay Hall 
 

• Comelec 

• Aplikante 

• Business Permts & Tricycle Franchising 
Office 

2. recent 2x2 ID Picture (2 pcs) Aplikante 

3. Photocopy ng mga sumusunod 
(kung isang kooperatiba): 

• Application thru Project Proposal 

• Business Permit 

• Certificate of Compliance 

• Certificate of Tax Exemption for 
Cooperatives (BIR Form 1945) 

• GA Resolution 

 
 

• Aplikante 

• Business Permits & Tricycle Franchising 
Office 

• Cooperative Development Authority 

• BIR 

• Aplikante 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento  
 

1.1 Pagsuri sa mga 
dokumento  

Walang 
Babayaran 

1 oras 

Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

1.2 Pagsasagawa 
ng orientation, 
interview at 
pagbigay ng Credit 
Investigation. 

30 minuto 

1.3 Pagbisita ng 
Credit Investigator  2 oras 

Administrative 
Aide IV  

CLDD Staff 

1.4 Pag-apruba sa 
aplikasyon: 
 
Approved: Tuloy 
ang proseso 
 
Disapproved:  
Dahil Walang 
Negosyo, maling 
impormasyon ang 
ibinigay o kulang 
ang mga 
requirements 

30 minuto 

Supervising 
Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Sr. 
Cooperatives 
Development 

Specialist 
 

Cooperatives 
Development 
Specialist I 
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2. Paglagda sa 
kontrata at 
pagprisinta sa mga 
co-makers 

2.1 Pagpapapirma 
ng kontrata at 
papeles  

Walang 
Babayaran 

15 minuto 
Cooperatives 
Development 
Specialist I 

2.2 Panayam sa 
Co-Maker: 
 
Kung Qualified: 
Lagdaan ang 
kontrata at 
abisuhan sa 
nakatakdang araw 
ng pamimigay ng 
tseks 
 
Kung hindi 
Qualified: 
  
Disapproved o hindi 
na ipoproseso ang 
dokumento 

10 minuto 
Cooperatives 
Development 
Specialist I 

3. Tanggapin ang 
Tseke 

3. Ibigay ang Tseke 
at abisuhan ang 
kliyente na kumuha 
ng Loan Payment 
Protection 
Insurance (LPPI) at 
ipanotaryo ang 
kopya ng Loan 
Contract. 

1 oras 
Cooperatives 
Development 
Specialist I 

TOTAL : None 
5 oras at 50 

minuto 
 

 
Note: Ang CLDF Loan ay makukuha ng hindi hihigit sa isang (1) buwan sapagka’t 
dadaan pa ito sa proseso sa mga sumusunod na tanggapan: Mayor’s Office, 
Accounting Office, City Administration Office at Treasury Office. 

 
 
 
 
 
 
 


