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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. Pagkuha ng Katunayan sa Kasalukuyang Paninilbihan Bilang 
Opisyales ng Barangay (Certificate of Incumbency) 
Pagkuha ng Certificate of Incumbency 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Lahat ng Opisyal ng Barangay  

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

• Request Form 
• Panunumpa sa katungkulan - Oath 

of Office 
• Identification Card 

DILG 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa tangga-
pan ng CLGOO at 
isumite ang mga 
kailangan dokumento 

1.1 Pagtanggap 
at pagtatala ng 
mga dokumento 

Walang 
Babayaran 

1 minuto 

Administrative 
Assistant I 

1.2 Pagtiyak ng 
katotohanan 
mula sa 
“Masterlist” 

5 minuto 

1.3 Paghahanda 
at pagbibigay ng 
pagpapatibay 

10 minuto 

TOTAL : None 16 minuto  
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2. Pagkuha ng Katunayan ng Serbisyo at Listahan ng Opisyales 
Barangay para Aplikasyon sa Civil Service Eligibility 
Pagkuha ng Katunayan ng Serbisyo para sa aplikasyon sa Civil Service Eligibility 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : 
Lahat ng  Opisyales ng  Barangay na Nakatapos ng 
Termino 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

• Request Form 

• Panunumpa sa katungkulan - Oath 
of Office 

• Identification Card 

DILG 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa tangga-
pan ng CLGOO at 
isumite ang mga 
kailangan dokumento 

1.1 Pagtanggap 
at pagtatala ng 
mga dokumento 

Walang 
Babayaran 

5 minuto 

Administrative 
Assistant I 

1.2 Ihanda ang 
Listahan ng 
Masterlist ng 
mga Nahalal na 
Lokal  na may 
patunay  at  
Certificate of 
Service Rende-
red Ihanda din 
and 1st Endorse-
ment Letter para 
sa Cluster  na 
ilalakip sa Apli-
kasyon sa pag-
kuha ng CSC 
Eligibility 

30 minuto 

1.3 Pagbibigay 
ng kaukulang 
dokumento 

5 minuto 

TOTAL : None 40 minuto  
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3. Pagkuha ng Benepisyo ng Namayapang Opisyal Ng Barangay na 
Kasalukuyang Naninilbihan 
Pagkuha ng Benepisyo para sa namayapang Opisyal ng Barangay 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : 
Kamag-anak ng Namatay na Opisyal ng Barangay, 
Kalihim at Ingat-Yaman na Kasalukuyang Naninilbihan 
sa Panahon ng Pagkamatay 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. DBC Form 
2. Sertipiko sa Kamatayan - Death 

Certificate 
3. Identification Card 
4.   Kontrata ng Kasal - Marriage 
Contract (if applicable) 

DILG 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa tangga-
pan ng CLGOO at 
isumite ang mga 
kailangan dokumento 

1.1 Pagtanggap, 
pagtatala  at 
pagsuri sa  apli-
kasyon at kalakip 
na dokumento 
para sa  BODBC 
at Paghahanda 
ng Endorsement 
Letter  para sa 
kahilingan 

Walang 
Babayaran 

20 minuto DILG Staff 

1.2 Iproseso ang 
Aplikasyon ng 
BODBC gamit 
ang Barangay 
Information 
System sa Intra-
net ng DILG 

30 minuto 
LGOO II 

DILG Staff 

1.3 Pagpagha-
hatid ng doku-
mento sa Cluster 
Office 

1 araw DILG Staff 

TOTAL : None 
1 araw 50 

minuto 
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4. Aplikasyon para Pagkakaloob ng Scholarship para Opisyales at 
Empleyado ng Pamahalaang Lokal 
Pagkakaloob ng Scholarship para sa Opisyales at Empleyado ng Pamahalaang Lokal 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : 
Opisyal at Empleyado ng 
Pamahalaang Lokal 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

Endorsement Letter ng LCE Kalakip ang 
Kailangang Dokumento sa Aplikasyon 

DILG 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa 
tangga-pan ng 
CLGOO at 
isumite ang 
mga kailangan 
dokumento 

1.1 Pagtanggap, 
pagtatala  at pag-suri 
sa  aplikasyon at 
kalakip na doku-
mento 

Walang 
Babayaran 

5 minuto 

LGOO II 

1.2 Maghanda ng 
Endorsement Letter 
sa Cluster Office 

10 minuto 

1.3 Pagpapasa sa 
Cluster Office ng 
aplikasyon at kala-kip  
na dokumento sa 
pamamagitan ng e-
mail para sa 
kaukulang aksyon ng 
DILG Central Office 

15 minuto 

TOTAL : None 30 minuto  
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5. Kahilingan para sa Pagkakaloob ng “Authority to Purchase Motor 
Vehicle” 
Kahilingan para sa Pagkakaloob ng Authority to Purchase Motor Vehicle 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Kinatawan ng Pamahalaang Lokal 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Endorsement Letter from LCE 
2. Accomplished  LGMED Request 
Form 
3. Mga Dokumento sa Pagsuporta - 
Supporting Documents 

DILG 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa 
tangga-pan ng 
CLGOO at isumite 
ang mga 
kailangan 
dokumento 

1.1 Pagtanggap, 
pagtatala  at pag-
suri sa  
aplikasyon at 
kalakip na doku-
mento 

Walang 
Babayaran 

5 minuto 

LGOO II 

1.2 Maghanda ng 
Endorsement 
Letter sa Cluster 
Office 

10 minuto 

1.3 Pagpapasa sa 
Cluster Office ng 
aplikasyon at 
kala-kip  na 
dokumento sa 
pamamagitan ng 
e-mail para sa 
kaukulang aksyon 
ng DILG Central 
Office 

15 minuto 

TOTAL : None 30 minuto  
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6. Kahilingan para sa Legal na Opinyon / Pagtatanong 
Kahilingan para sa Legal na Opinyon 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Mamamayang  Nasa Hustong Taong-Gulang 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Sulat ng Pagtatanong – Letter of 
Inquiry 

DILG 

CLIENT STEPS 
AGENCY 
ACTIONS 

FEES TO 
BE PAID 

PROCESSING 
TIME 

PERSON 
RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa 
tanggapan ng 
CLGOO at isumite 
ang mga kailangan 
dokumento 

1.1 Pagtanggap, 
pagtatala  at 
pag-suri sa  
aplikas-yon at 
kalakip na 
dokumento 

Walang 
Babayaran 

15 minuto 
Administrative 

Assistant II 

1.2 Paghahanda 
ng Kasagutan 3 araw 

LGOO II 
CLGOO 

1.3 
Pagkakaloob ng 
Kahilingang 
Dokumento 

5 minuto LGOO II 

TOTAL : None 
3 araw 20 

minuto 
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7. Paghahain ng Reklamo Para sa Pag-Aksyon ng Barangay 
Paghahain ng Reklamo para sa Pag-aksyon ng Barangay 
 

Office or Division : DILG 

Classification : Simple 

Type of Transaction : G2G – Government to Government 

Who may avail : Residente ng Barangay 

CHECKLIST OF REQUIREMENTS WHERE TO SECURE 

1. Sulat ng reklamo at sumusuporta sa 
mga dokumento - Letter of complaint and 
supporting documents 

DILG 

CLIENT STEPS AGENCY ACTIONS 
FEES TO BE 

PAID 
PROCESSING 

TIME 
PERSON 

RESPONSIBLE 

1. Tumuloy sa tang-
gapan ng CLGOO at 
isumite ang mga 
kailangan 
dokumento 

1.1 Pagtanggap at 
pagtatala ng 
reklamo 

Walang 
Babayaran 

5 minuto 

Administrative 
Assistant II 

1.2 Suriin ang 
reklamo at 
magmungkahi ng 
naaangkop na 
aksyon 

1 araw 

1.3 Ang tagubilin 
ng CLGOO para 
sa pagproseso ng 
reklamo sa 
isinampa 

1 araw CLGOO 

TOTAL : None 
2 araw 5 
minuto 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


