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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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FAMILY AND COMMUNITY WELFARE DIVISION 
 
1. Tulong Pinansyal para sa Balik Probinsya 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Kompirmadong Halaga ng pamasahe 
Bus Company o kung saan sasakay pauwi 
ng probinsya 

4. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate 
(photocopy) 

Comelec 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 
  

1.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento at kunin 
ang mga impor-
masyon gamit ang 
intake sheet. 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social Services 
Support Staff  

1.2 Isagawa ang 
pagbisita base sa 
nakalap na 
impormasyon 

1 oras 
Social    

Welfare & Dev’t 
Officer 

1.3 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng Claim 
Stub. 

5 minuto 
City Social 

Welfare & Dev’t 
Officer 

2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal 
sa Treasury Office 

 

  

TOTAL : None 
1 oras at 25 

minuto 
 

 
Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan: Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 

2. Tulong Pinansyal para sa Serbisyong Pagpapalibing 
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Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan  

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Orihinal / Certified True Copy ng 
Kontrata sa Punerarya  

Funeral Service 

4. Original / Certified True Copy ng 
Rehistro ng Kamatayan 

City Civil Registry Office 

5. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s 
Certificate (photocopy) 

Kliyente / Comelec 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO BE 

PAID 
PROCESSING 

TIME 
PERSON 

RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
kunin ang mga 
impormasyon 
gamit ang intake 
sheet. 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social 

Services 
Support Staff 

1.2 Isagawa ang 
pagbisita base sa 
nakalap na 
impormasyon 

1 oras 

1.3 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng claim 
stub. 

5 minuto 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal sa 
Treasury Office 

 

  

Total : None 
1 oras at 25 

minuto 
 

 
Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan: Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 
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3. Tulong Pinansyal para sa Serbisyong “Hospitalisasyon” 
  

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

2. Orihinal / Certified True Copy ng 
Hospital Bill/Promissory Note/ Treatment 
Protocol or diagnostic request.  Hospital 

4.Original/Certified True Copy ng 
Rehistro ng Medikal o Medical Abstract 

5. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s 
Certificate (photocopy) 

Sarili / Comelec 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
kunin ang mga 
impormasyon 
gamit ang intake 
sheet. 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social Services 
Support Staff 

1.2 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng claim 
stub 

5 minuto 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal sa 
Treasury Office 

 

  

TOTAL : None 25 minuto  

 
Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan: Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 
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4. Tulong Pinansyal para sa Serbisyong Medikal 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall  

2. Certificate of Indigency 

3.Original/Certified True Copy ng Rehistro 
ng Medikal o Medical Abstract 

Hospital / Clinic 
4.Original/Certified True Copy ng Latest 
Doctors Prescription 

5. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate 
(photocopy) 

Sarili 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
kunin ang mga 
impormasyon 
gamit ang intake 
sheet. 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social Services 
Support Staff 

1.2 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng claim 
stub. 

5 minuto 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal sa 
Treasury Office 

 
  

TOTAL: None 25 minuto  

 
Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 
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5. Special Assistance Tulong Pinansyal sa Distress / Repatriated OFW 
at ibang nangangailangan ng pagkakakitaan 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate 
(photocopy) 

 

Para sa distressed/repatriated OFW: 
 Photocopy ng travel documents/pasa porte o 

bansa nanggaling 
 Work contract 

Para sa nangangailangan ng panimulang 
puhunan: 
 Personal na sulat kahilingan na nagpapakita 

ng kalalagayan sa buhay 
 Kalakip ang planong paggagamitan ng tulong 

pinansyal 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at kunin 
ang mga 
impormasyon gamit 
ang intake sheet.  

Walang 
Babayaran 

 
20 minuto 

Social Services 
Support Staff 

 

1.2 Isagawa ang 
pagbisita base sa 
nakalap na 
impormasyon 

1 oras 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

 

1.3 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng claim 
stub. 

 
 
 
 

5 minuto 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 
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2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal 
sa Treasury Office 

 Walang 
babayaran 

  

TOTAL : None 
1 oras at 35 

minuto 
 

 
Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 

 
6. Tulong Pinansyal para sa Nasunugan o Naapektuhan ng Kalamidad 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Photo copy ng valid ID o Voter’s ID/ o Sertipiko 
ng Botante, pasyente  o kamag-anak 

Kliyente / Comelec 

 Para sa nasunugan ng bahay: 
 Original na kopya o Certified True copy ng 

BFP fire report 
 Barangay blotter/Affidavit of damaged/burnt 

possession 

BFP office 

Para sa naapektuhan ng kalamidad: 
 Personal na sulat kahilingan na nagpapakita 

ng kalalagayan sa buhay at epekto ng 
kalamidad sa kabuhayan 

 Larawan bilang patunay na naapektuhan sa 
kalamidad (totally damaged/partially 
damaged) 

Sarili 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga 
kinakailangang 
dokumento 
 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng mga 
impormasyon gamit 
ang intake sheet. 

 
Walang 

Babayaran 

 
20 minuto 

Social Services 
Support Staff 

 

1.2 Isagawa ang 
pagbisita base sa 
nakalap na 
impormasyon 

1 oras 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

 

1.3 Iproseso ang 
dokumento at 
bigyan ng claim 
stub. 

5 minuto 
Social Welfare 
& Dev’t Officer 

2. Kuhanin ang 
Tulong Pinansyal 
sa Treasury Office 

 

  

TOTAL : None 
1 oras at 30 

minuto 
 

 

Note: Ang tulong pinansyal ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung 
(20) araw sapagka’t dadaan pa ito sa mga sumusunod na tanggapan Mayor’s 
Office, Budget, Accounting at Treasury Office para iproseso. 
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7. Kahilingan para sa Paggawa ng Certificate of Indigence 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

Para sa pagsasaayos ng spelling ng pangalang sa Birth Certificate (Correction of 
Name) para isumite sa Tanggapan ng Local Civil Registry: 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Birth Certificate (photocopy) City Civil Registry Office 

5. Pagpapatunay o Sertipiko na walang pag-
aari ng lupa/bahay o yaman 

City Assessment Office 

6. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate  Sarili / Comelec 

Para sa Libreng Pangangailangang Legal (Libreng bayad sa abogado – Public 
Attorney )  

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Court Case Record Trial Court  

4. Proof of Income Employer 

5. Pagpapatunay o Sertipiko na walang pag-
aari ng lupa/bahay o yaman 

City Assessment Office 

7. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate 
(photocopy) 

Sarili / Comelec 

  



355 
 

355 
 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng mga 
impormasyon gamit 
ang intake sheet at 
bigyan ng claim stub 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social Services 

Staff 

1.2 Isagawa ang 
pagbisita base sa 
nakalap na 
impormasyon 

20 minuto 

Social Worker 
1.3 Iproseso ang 
Certificate of 
Indigence 

10 minuto 

2. Tanggapin 
ang dokumento 

2. Ibigay ang 
Certificate of 
Indigence 3 minuto 

Social Services 
Staff 

TOTAL : None 53 minuto  

 
Note: Ang Certificate of Indigence ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng pitong 
(7) araw sapagka’t dadaan pa ito sa sa evaluation at pagbisita sa bahay. 
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8. Kahilingan para sa Paggawa ng Social Case Study Report 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

8. A. Para sa tulong medikal na ilalapit sa mga opisyal ng gobyerno para sa 
matagalang gamutan: 

 1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

 2. Certificate of Indigency 

 3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate  Kliyente / Comelec 

 4. Original o Certified True Copy of Medical 
Certitificate / Clinical Abstract 

Hospital  5. Original o Certified True Copy of Laboratory 
Test Result (CT Scan, MRI, Dialysis, Radiation 
o iba pang may kaugnayan sa laboratory) 

B. Para sa tulong hospitalization: 

1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate  Kliyente / Comelec 

 4. Original o Certified True Copy of Medical 
Certitificate / Clinical Abstract 

Hospital  
5. Original o Certified True Copy ng 
Promissory Note 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng mga 
impormasyon 
gamit ang intake 
sheet 

Walang 
babayaran 

5 minuto 
Social Services 
Support Staff 

 1.2 Isagawa ang 
Interview at 
iproseso ang 
dokumento 

30 minuto Social Worker 

 1.3 Lagdaan ang 
Social Case Study 
Report 5 minuto 

City Social 
Welfare & Dev’t 

Officer 

2. Tanggapin ang 
dokumento 

2. Ibigay sa 
kliyente ang Social 
Case Study Report 3 minuto 

Social Services 
Staff 

Total: None 43 minuto  
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9. Kahilingin para sa Paggawa ng Komprehensibong Social Case 
Study Report 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

Ang Komprehensibong Social Case Study Report ay nangangailangan ng 
malalimang interview sa kliyente batay sa format ng SCSR. Na kung saan ay ilalapit 
sa ibang ahensya na hihingan ng tulong sa matagalang gamutan; malaki ang bill sa 
hospital o anumang klase ng tulong. Dokumentong kailangan depende sa 
sitwasyon: 

1. Barangay Clearance  
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate Sarili / Comelec 

4. Original o Certified True Copy of Medical 
Certitificate / Clinical Abstract 

Hospital 
 5. Original o Certified True Copy of Laboratory 

Test Result (CT Scan, MRI, Dialysis, Radiation o 
iba pang may kaugnayan sa laboratory) 

6. Original o Certified True Copy of Hospital bill 

7. Certificate of Ownership of Property /  
No Property  

City Assessment Office 

 8. Latest payslip/Certificate of Employment of 
patient/family member (any proof of income) 

Employment Office 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 
 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng mga 
impormasyon gamit 
ang intake sheet 

Walang 
babayaran 

5 minuto 
Social Services 
Support Staff 

1.2 Isagawa ang 
Pagbisita / Interview 
sa kliyente at iproseso 
ang dokumento 

30 minuto Social Worker 

1.3 Lagdaan ang 
Social Case Study 
Report 

5 minuto 
City Social 

Welfare & Dev’t 
Officer 

2. Tanggapin ang 
dokumento 

2. Ibigay sa kliyente 
ang Social Case 
Study Report  3 minuto 

Social Services 
Staff 

TOTAL : None 43 minuto  

 
Note: Ang Certificate of Indigence ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng pitong 
(7) araw sapagka’t dadaan pa ito sa sa evaluation at pagbisita sa bahay. 
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10. Kahilingan sa Paggawa ng Certificate of Financial Incapability 
para sa Universal Health Card ng Philhealth 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

Ang Social Case Study Report ay nangangailangan ng malalimang interview sa kliyente 
batay sa format ng SCSR. Na kung saan ay ilalapit sa ibang ahensya na hihingan ng tulong 
sa maaring matagalang gamutan; malaki ang bill sa hospital o anumang klase ng tulong. 
Dokumentong kailangan depende sa sitwasyon: 

 1. Barangay Certificate/Clearance  
Barangay Hall 

 2. Certificate of Indigency 

 3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate Sarili / Comelec 

4. Original o Certified True Copy of Medical 
Certificate / Clinical Abstract 

Hospital 
5. Original o Certified True Copy of Laboratory 
Test Result (CT Scan, MRI, Dialysis, Radiation o 
iba pang may kaugnayan sa laboratory) 

 6. Original o Certified True Copy of Hospital bill 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
mga kinaka-
ilangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng mga 
impormasyon gamit 
ang intake sheet 

Walang 
babayaran 

5 minuto 
Social Services 
Support Staff 

1.2 Isagawa ang 
Pagbisita / Interview 
sa kliyente at iproseso 
ang dokumento 

30 minuto 
Social Worker / 

Day Care 
Worker 

1.3 Lagdaan ang 
Social Case Study 
Report 

5 minuto 
City Social 

Welfare & Dev’t 
Officer 

2. Tanggapin ang 
dokumento 

2. Itala sa logbook at 
ibigay sa kliyente 3 minuto 

Social Services 
Staff 

TOTAL : None 43 minuto  
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Note: Ang Certificate of Indigence ay makukuha ng hindi hihigit sa loob ng tatlong 
(3) araw sapagka’t dadaan pa ito sa sa evaluation at pagbisita sa bahay. 

 
11. Paggawa at Pagbibigay ng Solo Parent Identification Card  
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

New Solo Parent ID 

1. Solo Parent Application Form CSSO 

2. Barangay Clearance / Certificate Barangay Hall 

3. 1x1 ID picture white background (1pc) Kliyente 

4. Certificate of Employement (if employed) Employer 

5. Sketch ng Bahay Kliyente 

6. Photocopy ng mga sumusunod: 
 Voter’s ID / Voter’s Certificate or any valid ID 
 Birth Certificate ng mga anak (if minor) 
 PWD ID ng anak (kahit minor o nasa tamang 

edad basta nasa pangangalaga ng nag-aapply/ 
not functional) 

 School Registration form/Assessment kung ang 
anak ay nasa edad 18 pataas kung hindi pa 
kayang buhayin ang sarili at nag-aaral pa 

 Income Tax Return (ITR) (if employed) 
 Death Certificate (if widow/widower) 

 
Kliyente / Comelec 
City Civil Registry Office / PSA 
PDAO 
 
 
School 
 
 
BIR 
City Civil Regsitry Office / PSA 
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Original Copy ng mga sumusunod (depende sa 
katatayuan ng isang pagiging solo parent na nag-
aapply at updated ang petsa: 

1. Affidavit of Guardianship (Kung ikaw ay: 
Kapatid/lola/lolo/tiyahin/tiyuhin) 

2. Affidavit of Abandonment (kung Kasal) 
3. Affidavit of Non-Marital (unwed mother/father) 
4. Declaration of Legal Separation 
5. Declaration of Nullity or Annulment of 

Marriage 
6. Certificate of Detention /Resolution kung ang 

asawa ay nakakulong na ng isang taon 
7. Medical Certificate kung ang asawa ay PWD 

at wala ng kakayahan na maghanapbuhay 
dahil sa sakit o kapansanan) 

 
 
 
 
 
 
Any Legal Office 
 
 
 
 
 
Hospital 
 

Para sa Renewal ng Solo Parent ID 

1. Solo Parent Application Form City Social Services Office 

2. Old Solo Parent ID (photocopy) 
Kliyente 

3. 1x1 ID picture white background (1pc) 

4. Birth Certificate (if minor) (photocopy) City Civil Registry Office / PSA 

5. Certificate of Employment  Employer 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 
 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
isagawa ang  
Pre-assessment 
upang malaman 
kung qualified o 
hindi. 

Walang 
babayaran 

10 minuto 
Social Services 

Staff 

1.2 Isagawa ang 
pagbisita  
Approved: 
Tuloy ang proseso 
 
Disapproved: 
May kinakasama, 
walang minor o  
buntis  

1 oras 

Social Worker 

1.3 Iproseso ang 
solo parent ID.  10 minuto 

2. Tanggapin ang 
Solo Parent ID 

2.Abisuhan ang 
kliyente sa 
pamamagitan ng 
text o tawag. 

5 minuto 
Social Services 

Staff 

TOTAL : None 
1 oras at 50 

minuto 
 

 
Note: Makukuha ang Solo Parent ID ng hindi hihigit sa loob ng dalawampung (20) 
araw sapagkat dadaaan pa ito sa pre-assessent, evaluation at pagbisita sa bahay. 
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12. Kahilingan sa paggawa ng Komprehensibong Social Case Study 
Report para sa Rehabilitasyon sa mga gumagamit ng ipinagbabawal 
na gamot 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Complex 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : Mamamayan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

Para sa admission sa Rehabilitation Center: 

1. Barangay Clearance / Certificate 
Barangay Hall 

2. Certificate of Indigency 

3. Valid ID o Voter’s ID / Voter’s Certificate Sarili / Comelec 

4. Birth Certificate City Civil Registry Office 

5. Mayor’s Referral Mayor’s Office 

6. Sulat mula sa Center Manager ng Rehabilitation 
Center na nakaadmit and kliyenteng drug user na 
kailangan ng social case study report mula sa 
social worker ng calamba 

Rehabilitation Center 

7. Original Certificate ng Resulta ng Drug Test   Drug Testing Center 

8. Laboratory Test: CBC, Urinalysis, Chest X-ray, 
Hepa Screening, ECG para sa edad 35 pataas 

Hospital / Clinic 

9. Whole Body Picture  

10. Drug Defendency Certificate JP Rizal Hospital, Calamba 

11. Blotter ng Barangay o Police Clearance Police Station 

12. Court Clearance RTC Calamba 

13. Petition for voluntary commitment Dangerous Drug Board, QC. 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang mga 
kinakailangang 
dokumento 

1.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
pagkuha ng 
impormasyon 
gamit ang intake 
sheet. 

Walang 
babayaran 

10 minuto 
Social Services 

Staff 

 1.2 Isagawa ang 
pagbisita 
 

1 oras 
Social Welfare 

Officer II 

 1.3 Iproseso ang 
dokumento at 
ipasa sa Court 

20 minuto 

City Social 
Welfare & 

Development 
Officer 

2. Hintayin ang 
abiso 

2. Abisuhan ang 
kliyente ng 
desisyon ng korte. 

5 minuto 
Social Services 

Staff 

TOTAL : None 
1 oras at 40 

minuto 
 

 
Note: Ang programang ito ay natutupad sa pakikipagtulungan ng mga ahensya 
ng Gobyerno at makukuha ang hinihinging dokumento ng hindi hihigit sa pitong 
(7) araw. 
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13. Tulong Pinansyal (Guarantee Letter) 
Pagtulong para mabawasan ang bayarin sa pagamutan 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Family & Community 
Welfare Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C – Government to Citizen 

Who may avail : 
Mga nasa pagamutan / nakalabas na pero may 
naiwang bayarin sa pagamutan 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Orihinal na panayam gamit ang intake sheet 
Sa kawani ng CSSO na nasa unahang 
serbisyo. 

2. Orihinal/Katibayang nagmula sa orihinal - 
Clinical Abstract o sulat kamay 
ng doktor para sa laboratoryo o kwenta ng 
bayarin sa pagamutan o laboratoryo. 

Pagamutan pirmado / Doktor may PTC 
at numero ng lisensya 

3. Orohinal/Katibayang nagmula sa orihinal - 
Barangay clearance / Sertipiko ng karukhaan 

Bahay Pamahalaan ng Barangay - 
dapat pirmado ng Kapitan ng Barangay 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite at 
ipatasa ang 
kinakailangang 
mga dokumento  

1. Suriin at Tasahin 
ang dokumento 
kung tama at 
naayon sa 
hinihinging tulong  

Walang 
babayaran 

20 minuto 
City Social 

Services Staff 

2.1 Aktuwal na 
pagkausap o 
interview 20 minuto 

Day Care 
Worker I 
Day Care 
Worker II 

2.2 Iproseso ang 
dokumento 
 
 
 

40 minuto 

Day Care 
Worker II 

Social Welfare 
Officer II 

2. Tanggapin ang 
Guarantee Letter 

2. Ibigay ang 
Guarantee Letter 2 minuto 

Day Care 
Worker II 

TOTAL : None  
1 oras 22 

minuto 
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SPECIAL SOCIAL SERVICES DIVISION 
 
14. Paghawak ng kaso ng mga bata na biktima ng iba’t-ibang uri ng 
pang-aabuso 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Bata na biktima ng iba’t-ibang pang-aabuso, 
pananamantala o trafficking na saklaw ng RA 7610 at 
iba pang katulad na batas 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

 Blotter Report 
 Personal na Salaysay 
 Birth Certificate 
 Medico-legal / genital examination 

result 

 Barangay 
 Kliyente 
 Kliyente 
 PNP 

 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department at 
idulog ang suliranin  

 

Walang 
babayaran 

  

2. Ibigay ang Intake 
Sheet na galing sa 
Barangay o galing 
sa Philippine 
National Police 
(PNP) 

2.1 Tanggapin at 
suriin ang 
dokumento at itala 
sa logbook 5 minuto 

Service 
Support Staff 

 
Social Worker 

 2.2 Isagawa ang 
paunang Intake 
Interview gamit ang 
Women & Children 
Protection Unit 
(WCPU) Intake 
Sheet 

20 minuto 

Service 
Support Staff 

 
Social Worker 
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 2.3 Isagawa ang 
risk at safety 
assessment para 
malaman ang 
angkop na 
intervention at 
kailangan na 
maibigay sa biktima 
 
Ang mga 
sumusunod na 
intervention na 
maaring gawin: 
 
a. I-refer sa PNP 
para sa 
pagsasagawa ng 
medico-legal / 
genital examination 
(kung ito ay 
sekswal / pisikal na 
naabuso at sa 
isang Psychologist 
(kung sikolohikal na 
naabuso) 
 
b. Samahan sa 
Tanggapan ng PNP 
para sa 
pagsasampa ng 
kaso.  Ang 
pagtulong na 
gagawin ay 
hanggang sa 
maibigay ng korte 
ang Resolusyon ng 
kaso. 

Walang 
babayaran 

1 araw Social Worker 
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3. Pumunta sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department para sa 
Protective Custody 
o Reintegration  
 

3.1 Iproseso ang 
mga dokumento na 
kailangan 
 
Residential Care 
Facility  
 
Kung ang 
assessment ng 
social worker ay 
makakabuti na 
madala ang bata / 
biktima sa 
residential care 
facility. 
 
Reintegration 
 
Kung ang bata / 
biktima ay ligtas na 
maibabalik sa 
kustodiya ng mga 
magulang / kamag-
anak ay isasagawa 
ang Reintegration. 

Walang 
babayaran 

1 araw Social Worker 

 3.2 Gawain at 
ihanda ang 
community -based 
treatment plan. 

Walang 
babayaran 

30 minuto Social Worker 

4. Dumalo sa Case 
Conference 
kasama ang 
Pamilya / Kamag-
anak 

4.1 Isagawa ang 
Case Conference 

3 oras 

Social Worker  
 

BCPC 
Representative 

 4.2 Isagawa ang 
community-based 
treatment plan 

6 buwan 
hanggang 1 

taon 

Social Worker  
 

BCPC 
Representative 

 4.3 I-monitor at i-
evaluate ang 
nasabing treatment 
plan 

Kada buwan 
Social Worker 

 
Support Staff  
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 4.4 Magsagawa ng 
Case Conference 

Walang 
babayaran 

3 oras 
Multi-

Disciplinary 
Team 

 4.5 I-prepara at 
ihanda ang 
Terminal Report 4 oras 

Social Worker 
 

Support Staff 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay hindi maibibigay ang eksaktong oras sapagkat ito ay 
nakadepende sa mga prosesong isinasagawa sa ibang ahensya o institutusyon na 
pinagdalhan ng biktima para sa pagsasagawa ng pisikal, sekswal or sikolohikal na 
eksaminasyon o pagsasampa ng kaso, sa uri ng kaso at intervention na gagawin, at 
kooperasyon ng biktima at pamilya sa treatment plan.  

 
15. Paghingi ng tulong para sa pag-uusap kaugnay ng suliranin sa 
pinansyal na suporta o kustodiya ng mga bata (Mediation Dialogue) o 
pag-uusap kaugnay ng hindi pagkakasundo sa loob ng isang pamilya 
(Family Conference). 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social Services 
Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 

Mga mag-asawa (kasal o hindi) na napagdesisyunanang 
maghiwalay at humingi ng tulong pinansyal mula sa dating 
kinakasama o kaya naman mga mag-asawa na mayroong 
hindi pagkakasundo patungkol sa kustodiya ng kanilang 
anak / mga anak. 
 
Kahit sinong miyembro ng isang pamilya na nagnanais na 
magkaroon ng kaayusan o kasunduan upang maayos ang 
problemang kinakaharap ng kanyang / kanilang pamliya 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Letter of Invitation CSSC – WCPU 

2. Kopya ng Mediation na ginawa sa 
barangay Barangay 
3. Kopya ng Kasunduan sa Barangay 
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4. Blotter Report PNP / Barangay 

5. Birth Certificate ng mga anak (if available)  
City Civil Registry Office 

6. Marriage Certificate (if married) 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Pumunta sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department at 
idulog ang suliranin 

1.1 Isagawa ang 
paunang Intake 
interview gamit ang 
WCPU intake 
Sheet 

 20 minuto 
Social Worker 

 
Support Staff  1.2 Tasahin o I-

assess ang 
suliranin 
 

 

5 minuto 

2. Ibigay ang nais 
na Schedule na 
pag-uusap  

2. Ihanda at ibigay 
ang Letter of 
Invitation 

5 minuto Support Staff 

3. Ipadala ang 
Letter of Invitation 
sa inirereklamo 

 

 

  

4. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department ayon 
sa itinakdang 
schdedule ng pag-
uusap 

4. Isagawa ang 
pag-uusap ng 
dalawang panig 

2 oras Social Worker 

5. Lumagda sa 
kasunduan  

5.1 Ihanda ang 
kasunduan at 
muling ipaliwanag 
ang nilalaman ng 
resulta ng pag-
uusap at lumagda 
ang dalawag panig 

20 minuto Social Worker 

 5.2 I-monitor at i-
evaluate ang 
pagtupad ng 
magkabilang panig 
ayon sa kasunduan 

Walang 
babayaran 

 Support Staff 
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 5.3 Tatawagan ang 
magkabilang panig 
makalipas ang 
isang at isasagawa 
ang home visit 
pagkaraan ng 
tatlong buwan  

 5.4 Gawain ang 
Progress Report 2 oras 

KAPAG WALANG KASUNDUANG NAGANAP AT NAIS MAGSAMPA NG KASO 

6. Antayin ang 
referral letter na 
ibibigay ng Social 
Worker 

6. Ihanda at ibigay 
ang Referral Letter 
para dalhin sa Public 
Attorney’s Office Walang 

babayaran 

5 minuto Social Worker 

7. Tanggapin ang 
Refferal Letter at 
dalhin sa Public 
Attorney’s Office 

   

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang maibibigay na eksaktong oras sapagkat ito ay 
nakadepende kung kelan maibibigay ng kliyente ang Letter of Invitation sa inirereklamo, 
maging ang kooperasyon ng inirereklamo at nagrereklamo sa kasunduang napag-
usapan.  

 
16. Pag-aasikaso ng kaso ng mga babae at kanilang anak na biktima ng 
pang-aabuso na saklaw ng RA 9262 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Mga kababaihan at kanilang anak na biktima ng pang-
aabuso o pananakit na saklaw ng RA 9262 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Birth Certificate 
City Civil Registry Office 

2. Marriage Certificate (if married) 

3. Tawag sa telepono o sulat mula sa mga 
partner agency or iba pang Social Welfare 
Agency 
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4. Valid ID Kliyente 

5. Medico-Legal / Genital Examination Result  Any Medical Institution / Hospital 

6. Blotter Report  PNP / Barangay 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department at 
idulog ang suliranin 

 

Walang 
babayaran 

  

2. Ibigay ang Intake 
Sheet na galing sa 
barangay o galing 
sa PNP 

2.1 Tanggapin at 
suriin ang 
dokumento  2 minuto 

Social Worker 
Support Staff 

 2.2 Isagawa ang 
paunang intake 
interview gamit ang 
WCPU intake sheet 
at risk and safety 
assessment  

30 minuto 

3. Magtungo sa 
Tanggapan ng PNP 
para sa pagsasa-
gawa ng Medico-
Legal / Genital 
Examination o sa 
isang Psychologist 
para sa 
pagsasagawa ng 
Psychological 
Assessment 

3. Samahan sa 
Tanggapan ng PNP 
para sa pagsasa-
gawa ng Medico-
Legal / Genital 
Examination. Kung 
nangangailangan 
sumailalim sa 
Psychological 
Assessment ay 
irefer sa isang 
Psychologist 

Walang 
babayaran 

Walang 
eksaktong 

oras 
Social Worker 

4. Magtungo sa 
Tanggapan ng PNP 
at Office of the 
Clerk of Court 
kasama ang Social 
Worker 

4.1 Ibigay ang 
angkop na 
intervention ayon 
sa pangangaila-
ngan ng biktima. 
 
Kung ayaw 
magsampa ng 
kaso:  
 
Tulungan mabigyan 
ng Protection Order 
ang biktima 

 
 

Walang 
babayaran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

Walang 
eksaktong 

oras 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Social Worker 
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Kung nais naman 
magsampa ng 
kaso: 
 
Samahan sa 
Tanggapan ng PNP 
para sa pagkuha ng 
sinumpaang 
salaysay at sa 
Office of the Clerk 
of Court para sa 
pagsasampa ng 
kaso. 
 
Kung nanganga-
ilangan ng 
protective 
custody: 
 
Iproseso ang mga 
dokumento na 
kailangan para 
madala sa 
residential care 
facilty 
 
Kung nais naman 
na bumalik sa 
kanyang pamilya / 
kamag-anak: 
 
Isagawa ang 
Reintegration at 
Makipag-ugnayan 
sa C/MSWDO ng 
kaniyang lugar 
upang matukoy ang 
eksaktong tirahan 
ng pamilya / 
kamag-anak at 
humingi ng PCAR 
para sa posibleng 
reunification ng 
biktima. 
 
Kung ang pamilya 
ay walang 
kakayahan sagutin 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Walang 
babayaran 

 

 
 
 
 

Walang 
eksaktong 

oras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sa loob ng 
isang araw 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sa loob ng 
isang araw 

 
 
 
 

Social Worker 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Social Worker 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Social Worker 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Social Worker 
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ang travel 
expenses siya ay 
irerefer sa financial 
assistance ng 
opisina.  
 

 
 

 

4.2 Magbigay ng 
karagdagang 
assistance kung 
kinakailangan 

Walang 
babayaran 

 

Social Worker 

 

4.3 Kumuha ng 
feedback sa ibang 
Social Welfare 
Agency kung ang 
biktima ay ini-refer 
sa ibang LGU 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay hindi maibibigay ang eksaktong oras sapagkat ito ay 
nakadepende sa mga prosesong isinasagawa sa ibang ahensya o institutusyon na 
pinagdalhan ng biktima para sa pagsasagawa ng eksaminasyon o pagsasampa ng kaso, 
sa uri ng kaso at intervention na gagawin. 
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17. Pag-aasikaso sa batang napulot (foundling), pinabayaan 
(abandoned), boluntaryo / hindi boluntaryong ipinaubayang bata 
(voluntary / involuntary committed) 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Mga batang napulot, pinabayaan o boluntaryo / hindi 
boluntaryong ipinaubayang bata 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Blotter Report Barangay / PNP 

2. Deed of Voluntary Commitment Kliyente 

3. Personal na Salaysay ng pagkakapulot Taong Nakapulot 

4. Foundling Certificate City Civil Registry Office 

5. Medical Report Any Medical Institution / Hospital 

6. Birth Certificate  City Civil Registry Office 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Office at idulog ang 
suliranin 

    

2. Ibigay ang Intake 
Sheet na galing sa 
barangay o galing 
sa PNP 

2.1 Tanggapin at 
suriin ang 
dokumento at itala 
sa Logbook 

Walang 
babayaran 

5 minuto 

Social Worker  
 

Support Staff 

 

2.2 Isagawa ang 
paunang Intake 
Interview gamit ang 
WCPU Intake 
Sheet 

20 minuto 

 

2.3 Ireport sa 
Barangay o PNP 
para sa Blotter 
Report 

10 minuto Social Worker 
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2.4 Iproseso ang 
mga requirements 
na kailangan para 
madala pansaman- 
tala sa residential 
care facility. 
 
Kung ang bata ay 
voluntary 
committed / 
surrendered / 
neglected or 
abandoned, ay 
kailangan muna 
humingi ng Deed of 
Voluntary 
Commitment (DVC) 

Walang 
babayaran 

30 minuto 

Social Worker 

 

2.5 Iproseso ang 
mga dokumento na 
kailangan para 
agad mailipat ang 
bata sa isang Child 
– Caring / Child 
Placing Agency 
(CCA / CPA) 

Walang 
babayaran 

1 araw 

 

2.6 Patuloy na 
pakikipag-ugnayan 
sa CCA / CPA para 
makumpleto ang 
lahat ng mga 
requirements na 
kailangan. 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay 
nakadepende sa availability ng Child Caring/Child Placing Agency na maaaring 
paglipatan ng biktima at tagal ng pagproseso ng iba’t-ibang requirements na 
maaaring hingin ng CCA o CPA.  
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18. Paghingi ng tulong para sa Psychosocial Support  
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Mga bata o kababaihan na nangangailangan ng 
psychosocial support na saklaw ng “Clientele Category 
ng opisina 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Intake Sheet Form  Women & Child Protection Unit 

2. Medical History Hospital / Clinic 

3. Birth Certificate City Civil Registry Office 

4. Blotter Report Barangay / PNP 

5. PWD ID (if any) 
Persons with Disability Affairs Office (City 
Hall ) 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Office para ilahad 
ang kahilingang 
sumailalim sa isang 
psychosocial 
intervention o 
counseling 

1.1 Isagawa ang 
paunang Intake 
Interview 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
Social Worker 

 
Support Staff 

 1.2 Isagawa ang  
initial Assessment. 
 
Kung Kailangan: 
Irefer sa Clinical 
Psychologist o 
Psychometrician 
para sa 
Psychological Test 
 
 
 
 
 
 

30 minuto 

Social Worker 
  

Psychologist /  
Psychome-

trician 
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Kung hindi 
Kailangan: 
 
Tasahin ang 
sitwasyon ng 
kliyente upang 
malaman ang 
nararapat na 
intervention 

 1.3 Isagawa ang 
nirekomendang 
intervention ayon 
sa initial 
Assessment Report 
 
(Kung sa 
kalagitnaan ng 
session ay nakitaan 
ang kliyente ng 
serious behavioral 
manifestation, 
papayuhan ang 
pasyente na 
humingi ng 
karagdagang 
medical 
intervention mula 
sa ibang institution) 
 

Walang 
babayaran 

Ayon sa 
schedule na 
ibinigay at 
pinagka-
sunduan 

 
1 oras bawat 

session 

Psychome- 
trician 

 1.4 Bigyan ng 
Certificate of 
Completion at 
gawan ng Terminal 
Report kapag 
maayos na ang 
Behavioral 
Condition ng Bata 
at tatapusin na ang 
Counselling 
Sessions  

 20 minuto  Social Worker 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 
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19. Pagtulong sa Pag-aasikaso sa mga batang nanganganib na 
magkaroon ng suliranin sa batas (Child-at-Risk) at batang may 
suliranin sa batas (Children in Conflict with the Law o CCL) 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : 
G2G-Government to Government; G2C – Government 
to Citizen 

Who may avail : 
PNP, Barangay o iba pang ahensya na may kustodiya 
sa CICL o magulang / guardian ng bata. 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Birth Certificate City Civil Registry Office 

2. Barangay Blotter Barangay 

3. Sworn Statement from PNP PNP 

4. Case Information from the City 
Prosecutor’s Office 

Prosecutor’s Office 

5. Assessment on Discernment 
 
Note: Kapag Child at Risk, Barangay 
Blotter lang 

City Social Services Department 
 
 
 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department at 
idulog ang 
suliranin. 
(Barangay / 
BWCPD) 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento 

Walang 
babayaran 

2 minuto Support Staff 

 1.2 Isagawa ang 
paunang Intake 
Interview at 
ipaliwanag ang 
resulta ng 
nagawang 
paglabag ng CICL 
sa batas. 

Walang 
babayaran 

1 oras 

Social Worker 

1.3 Isagawa ang 
risk and safety 
assessment upang 
malaman kung 
kailangan i-refer 

1 oras at 30 
minuto 
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ang bata sa 
residential care 
facility o ibalik sa 
kustodiya ng 
kanyang pamilya 
1.4 Tasahin ang 
sitwasyon at alamin 
ang mga angkop na 
intervention para sa 
bata. 

Social Worker 

1.5 Isagawa ang 
proceeding 
kaugnay ng 
community-based o 
center-based 
treatment plan at 
ihanda ang kopya 
ng kontrata 

Walang 
babayaran 

1 oras at 30 
minuto 

Social Worker 

2. Lagdaan ang 
Kontrata 

2. Ipaliwanag ang 
nilalaman ng 
kontrata at 
palagdaan sa mga 
kalahok ang 
nasabing kontrata. 

15 minuto 

3. Aktibong 
makilahok sa mga 
Intervention  

3.1 Isagawa ang 
Intervention 
Program 

Walang 
babayaran 

 6 buwan 
hanggang 1 

taon o 
maaring 

humigit pa 
depende sa 
assessment  

Multi-
Disciplinary 

Team 

 3.2 Subaybayan 
ang nasabing 
Intervention 
Program sa 
pamamagitan ng 
pagsasagawa ng 
case review, case 
conference, at 
home visitation 

Social Worker 

 3.3 Iprepara ang 
Progress Report 

 

2 oras 
(Tuwing ika-

tatlong 
buwan) 

 3.4 Gawin ng Letter 
of Request para sa 
PCAR kung 
nakamit ang 
layunin ng program 
at isumite sa 
Person-in-Charge o 

Walang 
babayaran 

Sa loob ng 
isang buwan 

bago ang 
itinakdang 
petsa ng 

conference 

Social Worker 
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sa ibang Social 
Welfare Agency. 

 3.5 Isagawa ang 
follow-up para sa 
resulta ng PCAR 

4. Dumalo sa Case 
Conference 

4.1 Isagawa ang 
Case Conference 
para sa pagtatasa 
ng progress ng 
bata. 

Walang 
babayaran 

3 oras 

Social Worker 
4.2 Isagawa Exit 
Conference at 
iprepara ang mga 
dokumentasyon ng 
nasabing proseso 

3 oras 

4.3 Iprepara ang 
Termination Report 4 oras 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay 
nakadepende sa uri ng intervention na gagawin, at kooperasyon o compliance ng 
kliyente at ng kanyang pamilya sa treatment plan na isasagawa.  

 
20. Pagsasagawa ng Agarang Reach-Out Operation 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Mga Bata o kakabaihang biktima ng pang-aabuso o 
pananakit na saklaw ng RA 7610, RA 9262 at iba pang 
katulad na batas. 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Tawag sa telepono o sulat mula sa mga 
partner agency or ibang pang Social Welfare 
Agency 

 

2. Blotter Report Barangay / PNP 

3. Marriage Certificate 
City Civil Registry Office 

4. Birth Certificate 

5. Valid ID Kliyente 
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CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumawag or 
Magtungo sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Office at idulog ang 
kahilingan para sa 
Agarang Rescue 

1.1 Sagutin ang 
tawag o alamin ang 
idinulog na 
kahilingan. 

Walang 
babayaran 

10 minuto 

Social Worker 

1.2 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento 

45 minuto 

1.3 Isagawa ang 
Risk and Safety 
Assessment 

1.4 Kung ayon sa  
assessment ay 
hindi naman 
nanganganib ang 
buhay ng bata: 
 
Isagawa ang 
naayong interven-
tion ayon sa 
pangangailangan 
ng bata/biktima. 
 
Kung ang 
assessment ay 
nangangailangan 
maisagawa ang 
reach out 
operation: 
 
Isagawa ang reach 
out operation 

Walang 
eksaktong 

oras 

Social Worker  
PNP 

 1.5 Isagawa ang 
paunang Intake 
Interview sa 
nailigtas na bata / 
biktima 

 20 minuto Social Worker 
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 1.5 Kung ang bata 
/ biktima ay 
kailangan 
sumailalim sa 
Medico-Legal / 
Physical 
Examination: 
 
Irefer sa PNP para 
sumailalim sa 
eksaminasyon 
 
Kung ang bata / 
biktima ay hindi  
kailangan 
sumailalim sa 
Medico-Legal / 
Physical 
Examination: 
 
Iproseso ang mga 
dokumento na 
kailangan para 
madala ang bata / 
biktima sa isang 
residential care 
facility at mabigyan 
ng protective 
custody. Kalakip 
nito ay gagawa ng 
After Reach-Out 
Operation Report at 
Social Case Study 
Report. 
 

Walang 
babayaran 

1 oras 

Social Worker 

 

 1.6 Samahan ang 
biktima sa 
Tanggapan ng PNP 
para sa proseso ng 
pagsasampa ng 
kaso 

  Social Worker 

TOTAL : None   

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay 
nakadepende sa uri at bigat ng sitwasyon o kaso ng biktima at layo ng lugar na 
kinaroroonan nito.   
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21. Pag-aasikaso ng Foster Care Application 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Petitioner/s na nagnanais maging isang Foster Care 
Parent / Family 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Certificate of Attendance / Participation 
Regioanl Alternative Child Care Office 
(RACCO) 

2. Certificate of Live Birth 

PSA 3. Marriage Certificate or Divorce, Declaration of 
Nullity of Marriage or Legal separation 
documents 
4. Medical Certificate issued within six (6) 
months from the time of application 

Licensed Physician 

5. Latest Income Tax Return or Certificate of 
Employment or any document top show proof of 
income 

Bureau of Internal Revenue 

6. Original Copy of NBI / Police Clearance 
issued at least within a year from the date of 
application 

NBI / PNP 

7. Original Copy of Barangay Certificate stating 
that the applicant is a resident of the Barangay, 
the length of their residence therein and that 
they are of good moral character 

Barangay Hall 

8. Whole Body Picture of the applicant taken at 
least six (6) months from the date of application; 
The date when the photo was taken must be 
indicated. 

Applicant 
9. Photograph of Interior and Exterior of the 
applicant’s house 
10. Philhealth ID (Photocopy) and copy of 
updated Members Data Record or Health 
Maintenance Organization (HMO) record when 
said HMO allows it principal members to declare 
a foster child as a dependent  
11. Written consent of biological children, age 10 
years and above, if living in the household 

Biological Children 

12. Signed Undertaking on Child Protection 
Code and Code of Conduct of Foster Parents Regional Alternative Child Care Office 

(RACCO) 13. Certificate of Attendance at Foster Care 
Forum (Digital copy is accepted) 



386 
 

386 
 

14. Original copy of letters from three (3) non-
relative Character References who have known 
the applicants for at least three years 

Applicant 

15. Such other documents that the NACC, CPA 
or LGU may require 

 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Dumalo sa 
Online Forum 
(kliyente/petitioner) 

1. Ibigay ang link 
ng Online Forum 
galing RACCO 

Walang 
babayaran 

3 oras Social Worker 

2. Punan ang 
Undertaking at 
Application Form 

 
  

3. Ipasuri ang mga 
kinakailangang 
dokumento bago 
isumite sa RACCO 

3.1 Suriin ang mga 
dokumento at 
asistehan ang 
kliyente / petitioner 
sa pagkumpleto ng 
mga dokumento 

5 minuto 

Social Worker 

3.2 Isagawa ang 
home visitation at 
interview kapag 
natanggap na ang 
sulat galing sa 
RACCO para 
makakalap ng 
impormasyon na 
kakailanganin para 
makagawa ng 
Home Study Report 

Sa loob ng 5 
araw 

 3.3 Iprepara ang 
Foster Care Home 
Study Report at 
isumite sa RACCO 

Walang 
babayaran 

20 araw 

Social Worker 

3.4 Magtungo sa 
Tanggapan ng 
RACCO at isumite 
ang Foster Care 
Application 

1 araw 

3.5 Hintayin ang 
resulta ng RACCO 
at humingi ng 
kopya ng mga 
dokumento na 
isinumite kasama 
ang sulat 
rekomendasyon 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 
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Regional Alternative Child Care Office (RACCO) 

4. Hintayin ang 
resulta ng 
aplikasyon 
 
 
 
 
 
 
Maaring mag-file ng 
Motion for 
Reconsideration 
 
 

4.1 Kung 
aprubado ang 
aplikasyon: 
 
Ibibigay ng RACCO 
ang Foster Care 
License at 
Identification Card 
 
Kung hindi 
aprubado ang 
aplikasyon: 
 
Asistehan ang 
petitioner sa 
pagkumpleto ng 
mga requirements 
ayon sa 
rekomendasyon ng 
RACCO 

Walang 
babayaran 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 

RACCO 
 

Social Worker 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay nakadepende 
sa tagal o bilis ng kliyente na makompleto ang mga kailangang dokumento at mga 
prosesong isinasagawa sa Regional Alternative Child Care Office (RACCO). 
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22. Aplikasyon para sa Adoption (Regular na kaso) 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Petitioner na hindi bababa sa edad na 25 years old at 
may kakayahang maibigay ang legal na karapatan ng 
isang bata 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Certificate of Attendance / Participation Regional Alternative Child Care Office 
(RACCO) 2. Application and Undertaking Form 

3. Authenticated or SECPA copy of the birth 
record of the applicant/s 

Philippine Statistics Office (PSA) 

4. Authenticated or SECPA copy of the 
Marriage Certificate and/or Certificate of No 
Marriage (CENOMAR) in SECPA form, in case 
of termination of marriage, Authenticated 
Divorce papers with copy of court decision and 
Certificate of Finality, Declaration of Nullity, or 
legal Separation Documents of Filipino 
applicant 
5. Written consent from the appropriate 
person/s 

Applicant 

6. Medical evaluation form with test results and 
Medical Certification by a duly licensed 
physician.  The Certification should indicate 
that the applicant has no medical condition 
that prevents him or her in acting or assuming 
parental responsibilities and taken at least six 
months from the time of preparation of the 
Home Study Report. 

Licensed Physician 

7. Psychological evaluation report on the 
applicant/s, as recommended by the social 
worker. 

Agency / Institution conducting 
Psychological evaluation 

8. NBI or Police Clearance or Court Clearance 
issued within one year before filing of the 
application. 

NBI / PNP / COURT 

9. Latest Income Tax Return (ITR) of any 
document showing financial capacity.  

BIR 

10. Letters attesting to the character and 
general reputation of the PAP/s from at least 
three non-related character references of one 
preferably from an employer or supervisor or 
with whom the adoptive applicant/s have 
business dealings.  The contact dealings of the 

Applicant 
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person attesting and the date of its signing 
must be indicated in the letter 
11. 5r sized photos of the applicant/s, his or 
her immediate family members, and their 
home, taken within the last six (months from 
the date of submission of application; all 
photos must be dated  

Applicant 

12. Certificate of Finality (if with a previously 
adopted child) 

RACCO 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Dumalo sa Pre-
Adoption Online 
Forum 

1. Ibigay ang link 
para sa Pre-
Adoption Online 
Forum na galing 
RACCO 

Walang 
babayaran 

3 oras 

Social Worker 

2. Kumpletuhin ang 
lahat na 
kinakailangan 
dokumento at 
isumite sa 
Tanggapan ng 
RACCO  

2.1 Asistehan ang 
Petitioner sa 
pagkumpleto ng 
mga kinakailangan 
na dokumento  

Walang 
eksaktong 

araw o  oras 

2.2 Hintayin ang 
sulat na 
manggagaling sa 
RACCO na 
nagsasabing maari 
ng simulan gawin 
ang Home Study 
Report 
3.3 Isagawa ang 
home visitation, 
interview at 
counselling, at 
iprepara ang home 
study report 

Walang 
babayaran 

30 araw Social Worker 

3.4 Isumite ang 
Home Study Report 
sa Tanggapan ng 
RACCO 

3.5 Hintayin ang 
Letter o 
Memorandum na 
naglalaman ng mga 
komento patungkol 
sa aplikasyon at 
mga dokumentong 
ipinasa 

 Social Worker 
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3. Sundin ang mga 
rekomendasyon o 
komento ng 
RACCO  

3. Asistehan ang 
petitioner na 
maibigay o 
makumpleto ang 
mga hinihinging 
dokumento ng 
RACCO 

15 araw 

4. Magtungo sa 
Tanggapan ng 
RACCO at isumite 
ang aplikasyon 

4.1 Samahan ang 
petitioner sa 
Tanggapan ng 
RACCO 

Walang 
babayaran 

Ayon sa 
Schedule na 
ibinigay ng 

RACCO 

Social Worker 

 4.2 Hintayin ang 
sulat na 
naglalaman ng 
desisyon patungkol 
sa aplikasyon 

  

 4.3 Humingi ng 
kopya ng mga 
dokumento na 
isinumite kasama 
ang sulat galing 
RACCO 

 Social Worker 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong araw o oras at tagal sapagkat ito ay 
nakadepende sa tagal o bilis ng kliyente na makompleto ang mga kailangang 
dokumento at mga prosesong isinasagawa sa Regional Alternative Child Care 
Office (RACCO). 
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23. Aplikasyon para sa Step-Parent, Relative and Adult Adoption 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen;  

Who may avail : 
Petitioner na hindi bababa sa edad na 25 years old at 
may kakayahang maibigay ang legal na Karapatan ng 
isang bata 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Certificate of Attendance / Participation 
Regional Alternative Child Care Office 
(RACCO) 

2. Child Case Study Report and Home Case 
Study Report or Social Case Study Report, 
whichever is applicable under the 
circumstances. 

City Social Service Office 

3. Copies of the birth record of the PAP/s and 
the child 

Philippine Statistics Office (PSA) 

4. Copies of the Marriage Certificate and/or 
Certificate of No Marriage (CENOMAR). In case 
of termination of marriage, Authenticated 
Divorce papers with a copy of the court decision 
and Certificate of Finality by their Consulate, if 
foreign applicant; Decree of Annulment, Decree 
of Nullity of Marriage, or Decree of Legal 
Separation or the PSA copy of the Certificate of 
Marriage with annotation of the annulment of 
marriage, declaration of Nullity of marriage or 
legal separation for Filipino applicant 
5. NBI or Police Clearance or Court Clearances; 
if foreign national, clearance from police 
authorities where he or she has lived for more 
than 12 months any time in the past 15 years. 

NBI / PNP / COURT 

6. Copy of the Death Certificate of the child’s 
biological parents, if applicable  

Philippine Statistics Office (PSA) 

7. Written consent of the child 10 years of age or 
over 

Applicant 

8. Written consent of marital and adopted 
children of PAP/s, ten years of age or over 

Applicant 
9. Written consent of non-marital children, ten 
years of age or over, of whom the PAP/s is living 
with or over whom PAP/s exercises parental 
authority. 
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10. Written consent of the biological father or 
mother of the marital child or of the biological 
mother of the non-marital child, or the person/s 
exercising substitute parental authority over 
such child, to be adopted.  This is not required, 
when the adoptee is already an adult. 

 

11. Result of the recent medical evaluation pf 
the child and PAP/s prepared within six months 
prior to application.  This requirement may be 
waived when the adoptee is already an adult. 

Medical Institution / Hospital 

12. Psychological evaluation of the PAP/s 
prepared within two years based on the date of 
the report. 

Any Psychological Testing Center 
13. Psychological evaluation of the child, for 
children five years old and above prepared 
within two years based on the date of the report, 
as recommended by the social worker especially 
when the adoptee is already an adult. 
14. Letter attesting to the character to the and 
general reputation of the PAP/s from at least 
three non-related character references of one 
preferably from an employer or supervisor or 
with whom the PAP/s have business dealings.  
The contact dealings of the person attesting and 
the date when the letter was prepared must be 
indicated in the document. 

Applicant 

15. Recent 5r close-up and whole-body pictures 
of the adoptee and the PAP/s taken within the 
last six months; The date when the photo was 
taken must be indicated.  
16. Documents showing the financial capacity of 
the PAP/s 

BIR / Previous Company 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Dumalo sa 
Online Pre-
Adoption Forum 

1.1 Ibigay ang Link 
ng Pre-Adoption 
Forum galing sa 
RACCO 

 3 oras Social Worker 
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 1.2 Kung Relative 
Adoption: 
 
Gagawa ng paraan 
para mahanap ang 
biological na mga 
magulang sa 
pamamagitan ng 
Tri-Media posting at 
sulat naman kung 
may exact address 
upang hingin ang 
kanilang pahintulot 
sa mangyayaring 
adoption.  
 
Kapag nahanap 
ang magulang ay 
magsasagawa ng 
Parenting 
Capabiltiy 
Assessment.  
 
Kung may 
kakayahan na 
alagaan ang bata: 
 
Itu-turn over sa 
byolohikal na 
pamilya ang bata.  
 
Kung walang 
kakayahan na 
alagaan ang bata: 
 
Tuloy ang petisyon 
  

Walang 
babayaran 

 
 
 
 
 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 

 
 
 
 
 
 

Social Worker 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Social Worker 

 1.3 Gawin ang 
Social Case Study 
Report 

Walang 
babayaran 

30 araw Social Worker 

2. Isumite ang 
aplikasyon kasama 
ang mga 
kinakailangang 
dokumento 

2.1 Asistehan ang 
petitioner sa 
pagkumpleto ng 
mga kina-
kailangang 
dokumento at pag 
susumite sa 
RACCO 

Walang 
eksaktong 

araw o oras 
Social Worker 
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 2.2 Hintayin ang 
resulta ng 
aplikasyon 

Walang 
babayaran 

Social Worker 
 2.3 Humingi ng 

kopya ng mga 
dokumento na 
isinumite kasama 
ang sulat galing 
RACCO 

TOTAL : None   

Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay nakadepende 
sa tagal o bilis ng kliyente na makompleto ang mga kailangang dokumento at mga 
prosesong isinasagawa sa Regional Alternative Child Care Office (RACCO). 

 
24. Implementasyon ng Aftercare Program 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : 
G2C-Government to Citizen; G2G-Government to 
Government 

Who may avail : Discharged clients from residential care facilities 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Letter of Request for PCAR Requesting Social Welfare Agency 

2. Parenting Capability Assessment Report City Social Services Department 

3. Court Order Court 

4. Discharge Slip 
Requesting Social Welfare Agency 

5. Transfer Documents 

6. Aftercare Contract City Social Services Department 

7. Previous documents from Rehabilitation 
Center (if any, for Tahanan ng Kabataan ng 
Laguna clients only) 

Kliyente 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Magpadala ng 
Referral Letter 
(LGU and other 
Social Welfare 
Agency) 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang Referral 
Letter Walang 

babayaran 

2 minuto 
Social Welfare 

Assistant 

1.2 Ihanda ang 
Aftercare Contract 2 oras 

Social Worker 
Support Staff 
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2. Lagdaan ang 
Aftercare Contract 

2. Ipaliwanag ang 
nilalaman ng 
Aftercare Contract 
at palagdaan sa 
mga kalahok sa 
programa 

Walang 
babayaran 

2 oras  

3. Aktibong 
pagtupad sa 
kontrata 

3.1 Isagawa ang 
Aftercare Program 

6 buwan 
hanggang 24 

buwan 

Social Worker 
Support Staff 

BCPC 
Representative 

Requesting 
Agency 

Representative 
3.2 I-monitor at i-
evaluate ang 
aftercare program 
sa pamamagitan ng 
home visitation at 
interview 

Kada 3 
buwan 

Social Worker  
Support Staff 

3.3 Kung ayon sa 
assessment ay 
hindi nakamit ang 
layunin ng 
programa: 
 
Maaring i-extend 
ang implement-
tasyon ng program  
 
Kung 
matagumpay na 
nakamit: 
 
Tatapusin na ang 
programa 

Walang 
babayaran 

Walang 
eksaktong 

araw o oras Social Worker  
Support Staff 

3.4 Ihanda ang 
Termination Report 2 oras 

TOTAL : None 
Walang 

eksaktong 
araw o oras 

 

 
Note: Sa prosesong ito ay walang eksaktong oras at tagal sapagkat ito ay 
nakadepende sa kooperasyon o compliance ng kliyente at pamilya sa programa.  
 

 
 
 



396 
 

396 
 

25. Paghingi ng Parenting Capability Assessment Report (PCAR) 
 

Office or Division : 
City Social Services Department – Special Social 
Services Division 

Classification : Highly Technical 

Type of Transaction : 
G2G-Government to Government; G2C-Government to 
Citizen 

Who may avail : LGU o iba pang Social Welfare Agency 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. PCAR Request Letter LGU o iba pang Social Welfare Agency 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Isumite ang 
PCAR request sa 
Tanggapan ng City 
Social Services 
Department 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang PCAR 
Request Letter 

Walang 
babayaran 

2 minuto 

Social Worker 
 

Support Staff 

1.2 Isagawa ang 
home visit, 
interview at 
community 
assessment  

15 araw 

1.3 I-prepara ang 
Parenting 
Capability 
Assessment Report 

 

 
Social Worker 

 

2. Tanggapin ang 
Parenting 
Capabiltiy 
Assessment Report 
at isumite sa LGU o 
Social Welfare 
Agency 

2. Ibigay ang 
resulta ng 
isinagawang 
Parenting 
Capability 
Assessment o 
pwede din ipadala 
sa pamamagitan ng 
courier or via email 
sa LGU or Social 
Welfare Agency 

2 minuto  

TOTAL : None   
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MANPOWER DEVELOPMENT DIVISION 

 
26. Enrollment in Technical-Vocational Education and Training (TVET) 
Programs 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail qaAA: 
Individuals who are residents of Calamba City who 
wants to enroll 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Birth Certificate City Civil Registry Office 

2. Proof of Residency (Voter’s ID of applicant 
and Immediate Family Member’s / Voter’s ID of 
Lessor or Photocopy of Real Property Tax  

Barangay 
Comelec 

3. Diploma / Transcript of Records / ALS 
Certificate / Form 137 / Form 138 

School 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Mag-inquire sa 
Tanggapan ng 
Opisina 

 

Walang 
babayaran 

10 minuto 

Registration 
Staff 

2. Mag-apply at 
punan ang 
registration form 

2. Ibigay ang 
Registration Form 

3. Magtungo sa 
Calamba 
Manpower 
Development 
Center Office para 
sa aptitude test ang 
pagkumpleto ng 
proseso ng 
enrollment at 
isumite ang mga 
kinakailangan 
dokumento 

3.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento 

1 oras at 15 
minuto 

3.2 Isagawa ang 
Aptitude Test  

3.3 Kumpletuhin 
ang Proseso ng 
Enrollment 

TOTAL : None 
1 hour and 25 

minuto 
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27. Employment Assistance Request 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Graduates of Skills Training of Calamba Manpower 
Development Center. 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Employment Request Slip Kliyente 

2. Certificate of Training CMDC 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ang 
request form  

1. Suriin at Iprepara 
ang Indorsement / 
Recommendation 
letter at isumite sa 
Department Head / 
Division Chief para 
lagdaan 

Walang 
babayaran 

20 minuto 
CMDC Staff 

 
CMDC Officer 

2. Tanggapin ang 
Indorsement Letter 

2. Ibigay ang 
Indorsement Letter 

TOTAL : None 20 minuto  
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28. Certificate Authentication and Verification (CAV) 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen;  

Who may avail : Graduates of CMDC 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

For Other Documents: 
1. Valid ID 

Kliyente 

2. 3 Photocopies and 1 Original Copy of the ff. 
documents: 
-Certificate of Training and Transcript of 
Competencies 

CMDC 

For request made thru Representative: 
1. Photocopy/Original Valid ID of Representative 

Client 
2. Photocopy/Original Valid ID of the Owner 

3. Original/Digitized Copy of Authorization Letter 

4. 3 Photocopies and 1 Original copy of the ff. 
documents 
-Certificate of Training and Transcript of 
Competencies 

CMDC 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ang 
request form at 
isumite ang mga 
kailangan 
dokumento 

1.1 Tanggapin at 
suriin ang mga 
dokumento 

Walang 
babayaran 

20 minuto CMDC Staff 1.2 Beripikahin ang 
records sa 
enrollment / 
terminal reports at 
sa T2MIS 

 

1.2 I-prepara ang   
dokumento at iprint 
ang request letter 
at certification para 
isumite sa TESDA 
Provincial Office  

10 minuto 
CMDC Staff 
and Officer 

TOTAL : None 30 minuto  
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29. Issuance of Transcript of Competencies 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Graduates of Skills Training of Calamba Manpower 
Development Center 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Request slip for the Issuance of Transcript of 
Competencies 

CMDC 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ang 
request form  

1.1 Tanggapin at 
suriin ang request 
from 

Walang 
babayaran 

5 minuto 

CMDC Staff  1.2 Beripikahin ang 
records sa Terminal 
Reports at T2MIS 

15 minuto 

 1.3 Iprepara at 
lagdaan ang 
Transcript of 
Competencies   

5 minuto 

CMDC Staff 
and Officer 2. Tanggapin ang 

dokumento 
2. Ibigay ang 
Transcript of 
Competencies 2 minuto 

TOTAL : None 27 minuto  
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30. Issuance of 2nd Copy of Training Certificates 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : Graduates of CMDC 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Affidavit of Loss Any Legal Office  

2. Request slip for the replacement of Training 
Certificates 

CMDC 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ang 
request slip para sa 
2nd copy of Training 
Certificates 

1.1 Tanggapin at 
beripikahin ang 
record ng trainees 
sa Terminal 
Reports / T2MIS 

 
Walang 

babayaran 

10 minuto CMDC Staff 

 1.2 Iprepara at 
lagdaan ang 
Training 
Certificates 

5 minuto 

Registration 
Staff / School 

Registrar / 
Division Chief 

 1.3 Ipadala sa City 
Social Services 
Office para lagdaan 
ng Hepe 

1 araw 

Registration 
Staff 

Department 
Head 

2. Tanggapin ang 
dokumento 

2. Ibigay ang 
Training 
Certificates 

3 minuto 
CMDC 

Registration 
Staff 

TOTAL : None 
1 araw at 18 

minuto 
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31. Competency Assessment 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : 
Graduates of CMDC, Industry Workers / OFW / College 
Graduates / Skilled Workers 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Passport Size picture (Chemical print, white 
background with nametag) 

Client  

2. Result of Self-Assessment Guide (SAG) CMDC 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Candidates 
inquire for 
Competency 
Assessment (CA) 
and accomplish 
Self-Assessment 
Guide (SAG) 

1. Give the Self-
Assessment Guide 
(SAG) 

Walang 
babayaran 

60 minutes 

Competency 
Assessment 

Center (CAC) 
Manager 

CAC 
Processing 

Officer 

2. If qualified, the 
candidate pays the 
competency 
assessment fee 
and presents the 
proof of payment 

2. Receive the 
payment  

3. The candidate 
accomplishes the 
application form 
and submits for 
evaluation 

3. Issue the 
admission slip and 
schedule the 
assessment  

5 minutes 
CAC 

Processing 
Officer 

TOTAL : None 65 minutes  
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32. Supervised Industry Training (SIT) / Supervised Industry Learning 
(SIL) / On the Job Training (OJT) 
 

Office or Division : Manpower Development Division 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2C-Government to Citizen 

Who may avail : Students  

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. OJT Request Slip 
CMDC 

2. Copy of Grades 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Punan ang 
Request Form para 
sa SIT / SIL / OJT 
Referra 

1. Iprepara ang 
Indorsement Letter 
and isumite sa 
Department Head / 
Division Head para 
lagdaan 

Walang 
babayaran 

15 minuto 
CMDC Staff 
and Officer 

TOTAL : None 15 minuto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


