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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. Paghahanda Ng Programa sa Paggawa Ng Mga Proyektong 
Imprastraktura 
Paghanda ng mga proyektong imprastraktura o paaralan ng DepEd o gusaling programa 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials, DepEd 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng kahilingan o Resolusyon ng 
Barangay o DepEd na nagsasaad ng 
kailangang serbisyo 

 
Kliyente 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS FEES TO 

BE PAID 

PROCESSING 

TIME 

PERSON 

RESPONSIBLE 

1. Magbigay 
ng liham ng 
kahilingan 

1.1 Tanggapin at suriin 
at itala ang lahat ng 
liham ng kahilingan o 
resolusyon at ibigay sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ng Punong 
Inhinyero at pag-
aaralan ang 
kahilingang ito at 
magtatala ng 
iskedyul ng 
inspeksyon sa lugar. 

3 minuto Engineer IV 

1.3 Aktuwal na 
inspeksyon. 

2 oras 

Architect II 
Engineer II 
Engineer I 

Draftsman III 

 

1.4 Paghahanda ng 
detalyadong plano at 
pagsusukat ng lupa 
 

 

 

 

6 araw 

Architect IV 
Architect II 

Draftsman III 
Draftsman II 
Engineer I 
Engineer II 
Engineer III 
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1.5 Suriin at irekomenda  
ang mga detalyadong 
plano at dokumento ng 
programa sa paggawa 
bago ito pagtibayin ng 
Punong Lungsod o ng 
Kapitan ng Barangay. 

 

Walang 
Babayaran 

 

30 minuto 

City Engineer 
 

Engineer IV 
 

1.6 Abisuhan ang 
kliyente na aprubado na 
ang Program of Works 

TOTAL: None 
6 araw, 2 oras 
at 36 minuto 

 

 

2. Kahilingan ng Sertipiko ng Pagtatapos ng Proyekto. 
  a. Pagsisiyasat para sa pagla-lagay ng istaka at sukat upang masimulan  
      ang proyekto. 

  b. Pagsisiyasat sa paghuhukay 
  c. Pagsisiyasat sa pagbabakal 
  d. Pagsisiyasat sa pagkakabit ng linya ng kuryente at tubig 
  e. Pagsisiyasat sa pagbubuhos ng konkreto   
  f.  Pagsisiyasat sa pagtatapos ng proyekto 

g. Progreso sa pagsingil 
h. Listahan ng napunang pagawain  
i. Sertipiko na tapos na ang proyekto 

 
Pagsasagawa ng maayos na inspeksyon at pagsubaybay sa mga isinasagawang  
Proyektong Imprastraktura / Gusali 
 

Ofice or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2B – Government to Business 

Who may avail : Contractors 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 
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CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham ng 
kahilingan 
kaugnay sa 
isasagawang 
proyekto. 
 

1.1 Punan at Ipasa 
ang Requisition 
Form at kailangan 
dokumento at 
bigyan ng 
Schedule ng 
inspeksyon. 
(tawagan o itext) 

Walang 
Babayaran 

 
 

3 minuto 
Administrative 
Assistant IV 

1.2 Isagawa ang 
inspeksyon 

2 oras 

Unang Grupo               
Engineer IV 
Architect IV 
Architect II 

Draftsman III 
 

Ikalawang Grupo             
Engineer II 
Engineer I 

 
Ikatlong Grupo              

Engineer III 
Engineer I 

 
Ika-apat Na 

Grupo 
Engineer I 

1.3 Paghahanda 
ng Pahayag ng 
mga natapos na 
gawain o katayuan 
ng proyekto. 

10 minuto 
Engineer III 
Engineer I 
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2.  

Kapag ang 
nasabing proyekto 
ay 90%:  ang grupo 
ng pagsisiyasat ay 
magsasagawa na 
ng listahan para sa 
pagwawasto at 
pagkumpuni sa mga 
gawang depektibo 
sa proyekto. 
 
89% pababa: 
Continuous 
monitoring 

Walang 
Babayaran 

2 oras 

Engineer IV 
Architect II 
Engineer I 

Draftsman III 

2. Isumite ang 
plano ng 
nagawang  

 inprastraktura 

2.1 Pagsusuri ng 
plano ayon sa 
aktwal na pagkaka-
gawa na isinumite 
ng kontraktor.             

10 minuto Engineer IV 

2.2 Iproseso ang 
dokumento 

2 araw 
Engineer III 
Engineer I 

2.3 Pagbigay ng 
Sertipiko ng 
Pagtatapos. 10 minuto 

Engineer I 
Administrative 

Officer IV 

Total : None 
2 araw, 4 oras 
at 33 minuto 
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3. Pagsasaayos at Pagpapanatili Ng Imprastraktura / Gusali 
Pagkukumpuni at pagsasaayos ng lahat nang Proyektong Imprastraktura /Gusali 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials, DepEd 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 

 
CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay 
ng liham ng 
kahilingan. 

1.1. Tanggapin at itala 
ang lahat ng  liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
liham at ipadala sa 
Dibisyon ng 
Pagsasaayos at 
Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.3 Pakikipag-ugnayan 
sa taong humiling o sa 
mga opisyales ng 
barangay o DepEd at 
saka magsasagawa ng 
inspeksyon sa lugar. 

2 oras 
Engineer IV 
Engineer II 
Engineer I 

1.4 Paghahanda ng ulat 
ng pagsisiyasat. 
i. Detalyadong plano 

kalakip ang Programa sa 
Paggawa ng 
Pagsasaayos at 
Pagpapanatili (kung 
kinakailangan lamang) 

ii. Mga Rekomendasyon 

1 araw 
Engineer II 
Engineer I 
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 1.5 Suriin ang ulat ng 
pagsisiyasat na may 
rekomendasyon para sa 
angkop na pagsasagawa 
kasunod ng pagtitibay ng 
Punong Lungsod. 

Walang 
Babayaran 

10 minuto City Engineer 

1.6 Pagsasagawa ng 
hiniling na pagsasa-ayos 
o pagpapanatili ng 
proyektong imprastraktura 
o gusali. 

1 araw 

Unang Grupo               
Heavy Equipment 

Operator III 
Engineering Staff 

 

Ikalawang Grupo 
Administrative  

Aide VI  
Administrative  

Aide IV 
 

Ikatlong Grupo                   
Driver II 

TOTAL : None 
2 araw,         

6 oras at 16 
na minuto 

 

 

4. Pagpapahiram ng pansamantalang entablado at heavy equipment 
na sasakyan ng pamahalaang lungsod 

Paghiram ng pansamantalang entablado at sasakyan ng pamahalang lungsod para sa 
pangangailangan ng publiko 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials, DepEd 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 
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CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham ng 
kahilingan  
 

1.1 Tanggapin at itala 
ang  lahat ng liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
kahilingan at ipadala sa 
Dibisyon ng 
Pagsasaayos at 
Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.3 Bigyan ng Schedule 
ng paghiram ng 
pansamantalang 
entablado at Heavy 
Equipment vehicle 

5 minuto 
Engineer I 

Engineer III 

 1.4. Pakikipag-ugnayan 
sa mga taong humiling, 
opisyal ng barangay o 
DepEd ukol sa hinihiram 
na pansamantalang 
entablado o heavy 
equipment vehicle.  
(Pagtatayo o pagtatanggal 
ng pansamantalang 
entablado sa mga lugar na 
nakatakda; Pagbibigay ng 
permiso para makabiyahe 
ang mga sasakyang 
panggobyerno.) 

Walang 
Babayaran 2 oras 

Unang Grupo               
Heavy Equipment 

Operator III 

Ikalawang Grupo 
Driver II 

Engineering Staff 

 

TOTAL : None 
2 oras          

at 11 minuto 
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5. Pagkukumpuni ng pagpapailaw sa kalsada (Streetlight Repair) 
Pagkukumpuni ng pagpapailaw sa kalsada – Streetlight Repair 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 

 
CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham ng 
kahilingan.  

1.1 Tanggapin at itala ang 
lahat ng liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
kahilingan at ipadala sa 
Dibisyon ng Pagsasaayos 
at Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.2 Bigyan ng Schedule 
ng pagkukumpuni ng 
pagpapailaw sa kalsada. 

5 minuto Engineer I  

1.4 Isagawa ang  
pagkukumpuni ng 
pagpapailaw sa kalsada. 
(Streetlight Repair) 

4 oras 

Engineer I 
Administrative  

Aide VI 
Administrative  

Aide IV  

TOTAL : None 
4 oras          

at 11 minuto 
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6. Pagkukumpuni at pagsasaayos ng daluyan ng tubig gaya ng kanal, 
sapa at iba pa (Repair, Clearing and Desilting of Drainage Canal etc.) 
Pagkukumpuni at pagsasaayos ng daluyan ng tubig gaya ng kanal, sapa at iba pa – Repair, 
Clearing and Desilting of Drainage Canal etc. 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 

 
CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham ng 
kahilingan.  

1.1 Tanggapin at itala ang 
lahat ng liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
kahilingan at ipadala sa 
Dibisyon ng Pagsasaayos 
at Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.3 Bigyan ng iskedyul ng 
pagkukumpuni at 
pagsasaayos ng daluyan 
ng tubig gaya ng kanal, 
sapa at iba pa. 

5 minuto Engineer I  

1.4 Isagawa ang 
pagkukumpuni at 
pagsasaayos ng daluyan 
ng tubig gaya ng kanal, 
sapa at iba pa. (Repair, 
Clearing and Desilting of 
Drainage Canal, etc.) 

1 araw 

Engineer II   
Heavy Equipment 

Operator III 
Engineering Staff  

TOTAL : None 
1 araw          

at 11 minuto 
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7. Pagpapanatili ng kaayusan ng Sewerage Treatment Plant (STP) 
Pagpapanatili ng kaayusan ng Sewerage Treatment Plant (STP) 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan   Kliyente 

 
CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham ng 
kahilingan.  

1.1 Tanggapin at itala ang 
lahat ng liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
kahilingan at ipadala sa 
Dibisyon ng Pagsasaayos 
at Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.3 Bigyan ng iskedyul ng 
pagpapanatili ng 
kaayusan ng Sewerage 
Treatment Plant (STP). 

5 minuto Engineer I  

1.4 Pagpapanatili ng 
kaayusan ng Sewerage 
Treatment Plant (STP). 

4 oras 
Engineer I   

Engineering Staff 

TOTAL : None 
4 oras          

at 11 minuto 
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8. Demolisyon ng mga nakatayong istraktura (Kalsada o  
Daanan ng Tubig) 
Demolisyon ng mga nakatayong istraktura (kalsada o daanang tubig) 
 

Office or Division : 
Tanggapan ng Inhinyeriyang Panlungsod at 
Tagapagsulong ng Imprastraktura 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Barangay Officials 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Liham ng Kahilingan Kliyente 

 
CLIENT STEPS 

 
AGENCY ACTIONS 

FEES TO    
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magbigay ng 
liham 
kahilingan. 

1.1 Tanggapin at itala ang 
lahat ng liham ng 
kahilingan at ipasa sa 
Punong Inhinyero. 

Walang 
Babayaran 

3 minuto 

Administrative 
Assistant IV 

Administrative 
Assistant V 

Administrative 
Officer IV 

1.2 Suriin ang nasabing 
kahilingan at ipadala sa 
Dibisyon ng Pagsasaayos 
at Pagpapanatili. 

3 minuto City Engineer 

1.3. Bigyan ng iskedyul ng 
demolisyon ng mga 
nakatayong istraktura na 
sumasakop sa lupang 
pagmamay-ari ng 
gobyerno. 

5 minuto Engineer II  

1.4. Isagawa ang 
pagsusukat ng parsela ng 
lote, kalsada o kahabaan 
ng tubig kanal. 

2 oras Engineer III 

1.5. Isagawa ang 
demolisyon sa mga 
nakatayong istraktura na 
sumasakop sa lupang 
pagmamay-ari ng 
gobyerno. 

2 araw 
Heavy Equipment 

Operator 

TOTAL : None 
2 araw,            

2 oras at 11 
na minuto 
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VI. Feedback and Complaints Mechanism  
 

FEEDBACK AND COMPLAINTS MECHANISM 

How to send feedback 

1. Kumuha ng Client Satisfaction Survey na 
nakalagay sa ibabaw ng suggestion box sa 
harapan ng opisina 
2. Isulat ang Feedback/Suggestion sa tao 
or opisinang nagbigay serbisyo. 

How feedbacks are processed 

1. Kada Biyernes ito ay kinukuha ng tauhan 
ng opisina (Administrative Officer) para i-
compile at i-record ang lahat ng 
feedback/suggestion na isinumite. 
2. Ang Feedback/Suggestion na may 
kaugnayan sa opisina or tao ay kailangan 
sagutin sa loob ng tatlong (3) araw 
3. Ang Kasagutan ng Opisina/Tao ay 
sasabihin or ipapadala sa Kliyente. 
 
Para sa inquiries and follow-ups, ang 
kliyente ay pwedeng tumawag sa 
numerong: (049) 545-6789 loc 8000 or 
8219/8220(CHRM Office) 
Email Address: 
chrmocalamba2001@gmail.com 

How to file a complaint 

1. Kumuha ng Client Satisfaction Survey 
(CSR) sa ibabaw ng suggestion box sa 
harapan ng opisina. 
2. Isulat ang reklamo at kung sino ang 
inirereklamo.  

How complaints are processed 

1. Isumite ang reklamo sa Tanggapan ng 
City Human Resource Management Office 
o direkta sa opisinang inirereklamo. 
2. Hintayin ang aksyon sa loob ng 5 
hanggang 15 minuto 

Contact Information of ARTA, CCB, PCC 

ARTA : complaints@arta.gov.ph 
PCC : 8888 
CCB : 0908-8816565 (sms) 
         : contactcenterngbayan@gov.ph 
         : 1-6565  

 
 

 
 
 
 
 


