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Mandate:

The Department of Social Welfare and Development (Filipino: Kagawaran ng
Kagalingan at Pagpapaunlad Panlipunan, abbreviated as DSWD) is the primary
government agency mandated to develop, implement and coordinate social
protection and poverty-reduction solutions for and with the poor, vulnerable and
disadvantage.

Vision:

The Department of Social Welfare and Development envisions all Filipinos free
from hunger and poverty, have equal access to opportunities, enabled by a fair,
just and peaceful society

Mission:

The Department of Social Welfare and Development shall lead in the formulation,
implementation, and coordination of social welfare and development policies and
programs for and with the poor, vulnerable and disadvantaged.

DSWD Core Values:

» Maagap at Mapagkalingang Serbisyo

e Serbisyong walang puwang sa katiwalian
e Patas na Pagtrato sa Komunidad

Service Pledge:

We are committed to provide you quality, prompt, and courteous service from
Mondays to Fridays, 8:00 A.M. to 5:00 P.M., without noon breaks.

We shall endeavor to complete your transactions with us within the day. We will
inform you promptly of our actions taken so far and clearly explain to you the
reason/s should we not be able to complete within the day the delivery of the
service you need.

We shall ensure availability of staff to attend to your concern/s even during lunch
break.

We shall appreciate any positive or negative feedback regarding our services,
facilities and personnel.

The Officers-in-Charge of our frontline services shall be available at all times for
consultation and advice. All these we pledge for the best interest of the
clients/customers we serve.
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VL. Quality Policy
We, at the Department of Social Welfare and Development (DSWD), commit to:

4 Deliver coordinate, and monitor social protection programs and services to the
poor, vulnerable, and disadvantaged population towards a fair, just, and peaceful
society;

4 Sustain a culture of excellence through continual improvement of systems,
mechanisms, and procedure in the delivery of programs and services.

4 Work with integrity and adhere to ethical standards for customer satisfaction and
quality service by complying with the DSWD mandates, and other pertinent laws;
and

4 Demonstrate genuine concern for the poor, prompt compassionate service, and
free from any form of corruption.



?DSWD

Departmer! of Socia' Weila'e and Development

CARAGA REGION
LISTA SA MGA SERBISYO
NO. | NGALAN SA SERBISYO PAGE
NUMBER

EXTERNAL SERVICES

1 Pag-accredit sa Pre-marriage Counselors (PMC)(Sa Normal nga Kahimtang) 7

2 Accreditation of Pre-marriage Counselors (PMC) sa Panahon sa Usa ka 13
National Emergency o Kalamidad

3 Paghatag ug Ayuda 18

B Paghatag ug Tabang Pinansyal para sa Naguba nga Puy-Anan/Gambalay 20

5 Paghatag ug Tabang nga Pagkaon Alang sa Pagtrabaho 23

6 Immersion Outreach Program/Government Internship Program 25

7 i Pagsagop (Adoption) 30

8 Ang Pagproceso sa Aplikasyon sa Solicitation Permits Regional Fund 35
Raising Campaign to Individual, Corporation, Organization Or Association

9 Ang Pagproceso sa Aplikasyon sa Solicitation Permits Samtang Naay Declaration of 42
the National State of Public Health Emergency (Covid-19) Pandemic

10 Pag-Amoma O “Foster Care” 46

11 Pag-Isyu sa Pantawid Pamilya Certification 52

12 Pag-Isyu ug Travel Clearance para sa Minors nga mo Biyahe Gawas sa 55
Nasud

13 Ang Paglisensya sa Pribadong Social Welfare and Development Agencies 63
(SWDAS)

14 NHTS Name-Matching Result alang sa mga Walk-In Clients 73

15 Provision of Assistance to Individuals in Crisis Situation 76

16 Provision of Assistance to Returning Overseas Filipinos 84

17 Probisyon sa Tabang sa mga Biktima sa Human-Trafficking 86

18 Mobile Provision of Assistive Devices 92

19 Pag-Atiman sa mga Kliyente sa Programang Centenarian 98

20 Paghatag ug Lugar nga Puy-Anan nga Adunay Serbisyo sa Pag-Atiman sa 100
mga Bata nga Nakasupak sa Balaod.

21 Provision of Residential Care Services to Children Sexually Abused and 105
Exploited

22 Probisyon sa Direktang Paghatag og Subsidiya sa Indigent Senior Citizens 110
Program Beneficiaries

23 Ang Paglisensya sa Pribadong Social Welfare and Development Agencies 113
(SWDAs)

24 NHTS Statistical Data alang sa mga External Users 124

25 Programa alang sa Paglig-On Batok sa Kalamidad - Pagpahiangay ug Pagpakunhod 126
sa Epekto sa Pagbag-O sa Klima Pinaagi sa Tabang Pinansyal sa Pagtrabaho

26 Mga Serbisyo alang sa Pagbansay sa mga Estudyante 129

27 Mga Serbisyo sa Pagbansay alang sa mga Kawani sa Ahensya ug mga 133
External Partners (Kaubanan Gawas Sa Ahensya)

Internal Services

1 Issuan sa "certificate of no pending case 138

" ] Pag-Isyu ug Employment Certifications 140

3 Pag Isyu Ug Certified True Copy of Statement of Assets, Liabilities and Net 143
Worth (SALN)

4 NHTS Statistical Data alang sa DSWD FO CARAGA Internal Users 145

5 Name-Matching Result Ngadto Sa Dswd Fo Caraga Internal Users 147

List of Offices 152
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1. PAG-ACCREDIT SA PRE-MARRIAGE COUNSELORS (PMC)(SA
NORMAL NGA KAHIMTANG)

Naghisgut sa kasamtangang proseso sa pag-assess sa mga Pre-Marmage Counselors
Standards Section — DSWD Field Office Caraga

Highly Technical (20 working days)

Government to Client (G2C)

Tanan nagpraktis / nagplano aron mapraktis og Pre-Marriage
Counsellin

e Nahuman nga Porma sa e DSWD Field Office Caraga - Standards
Aplikasyon Section

e https://www.dswd.gov.ph/issuances/MCs/M
C 2019-001.pdf
Annex A. PMC Form_App
« Constitution and By-Laws/Local ¢ City/Municipal Sangguniang Bayan Office
Ordinance or Resolution or at the City/Municipal Social Welfare and
Development Office of Local Government
Unit of Local Government Unit

e Usa (1) nga photocopy sa mga
mosunud nga  dokumento
(kinahanglan ipakita ang
orihinal nga mga kopya)

1. Mga dokumento nga
nagpamatuud nga ang
aplikante nakagradwar sa upat
(4) ka tuig nga kurso:

a. Photocopy sa sertipiko sa
graduation / diploma sa
kolehiyo o transcript of record,;
o

b. Ang sertipkado nga
photocopy sa balido nga PRC
ID.

2. Photocopy sa Mga Sertipiko sa
Pagbansay / Mga Sertipiko
gikan sa mga seminar,
komperensya, pagbansay, ug
uban pang mga kalihokan nga
adunay kalabotan sa panguna
nga serbisyo sa pagtambag
bisan sa kawhaan ug upat (24)
upat ka oras. Kung ang orihinal
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nga kopya dili magamit, ang
usa ka sertipikado nga tinuod
nga kopya sa sertipiko sa pag-
apil / pagtambong gikan sa
tagahatag sa  pagbansay
pagadawaton;

3. Bisan kinsa sa mga
mosunud ingon pamatuod nga
ang aplikante gitahasan nga
motabang / magdumala sa mga
sesyon sa PMC ug / o bahin sa
lokal nga PMC Team, kung
magamit:

a. Certification from
immediate Supervisor;
or

b. An approved resolution.

4. Dokumentasyon sa dili
moubos sa unom (6) nga
sesyon sa PMC, diin nakuha
ang papel nga gihimo sa
aplikante isip pamatuod nga
siya nakatabang sa sesyon sa
PM Counselling; ug

5. Ang uban pang mga
dokumento nga mahimong
magamit sa pagbisita sa
pagsusi.

a. Accomplished Marriage
Expectation Inventory Form of
would-be-married couple/s
present during the validation
visit.

PARA SA MAGRENEW

1.

1. Mga sertipiko sa pagbansay,
seminar, oryentasyon ug uban
pa nga may kalabotan o
susama nga mga kalihokan sa
pagtambag sa kasal o mga
hilisgutan nga may kalabutan
sa pagtambag sa wala pa kasal
sama sa apan dili limitado sa
Kasarian ug Pag-uswag,
Pagkahamtong sa Katawhan,
Paglinaw sa Halaga ug
Responsableng Pagkagikanan
alang sa labing menos
kaluhaan ug upat (24) ka oras
sa sulud sa panahon sa

pagkaigo sa nag-una nga

DSWD Field Office Caraga - Standards
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sertipiko.

. Accomplishment Report alang
sa miaging tuig nga adunay
labing menos usa ka minimum
nga napulo (10) nga sesyon sa
PMC nga gipatigum sa wala pa
ang aplikasyon gamit ang
template nga gihatag sa DSWD
(Annex D);

. Summary documentation of
PMC session/s gihimo
kaniadtong miaging tuig gamit
ang template nga gihatag sa
DSWD (Annex C);

. Ang uban pang mga
dokumento nga mahimong
magamit sa panahon sa
pagbisita sa pagpanghimatuud.

a. Accomplished Marriage
Expectation Inventory
Form of would-be-married
couple/s present during the
validation visit.

b. Accomplished and
consolidated result of client
feedback/satisfaction

survey (See Annex F) for
the template) of about fifty
(50) percent of the total
number of counselled
couple for the past year;
and

c. A summary/record on the
number of Certificate of
Marriage Counseling
issued.

Section

https://www.dswd.gov.ph/issuances/MCs/M
C 2019-001.pdf Annex D. PMC Form

https://www.dswd.gov.ph/issuances/MCs/M
C_2019-001.pdf Annex C. PMC Form

https://www.dswd.gov.ph/issuances/MCs/M
C 2019-001.pdf Annex F. PMC Form

A. Assessment Procedures for Walk-in Applicants

LAKANG 1:| Paghatag sa porma sa Wala *5 minutos Support Staff in
Pagkuha sa | aplikasyon sa kliyente, ug charge of all
application  form | lista sa mga incoming
pinaagi sa DSWD | kinahanglanon documents
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Website o DSWD (Field Office -
Field Office Standards
Caraga Section)
LAKANG 2: Ang | Ang Pagdawat sa mga Wala *5 minutos | Support Staff in
pagsumite sa | mga kinahanglanon sa charge of all
application ug sa | dokument ug hatagan ang incoming
mga dokumento organisasyon nga documents

aplikante sa lista sa mga (Field Office -

nahuman nga mga Standards

kinahanglanon nga Section)

adunay filing code alang

sa dali nga pagsubay ug

pakisayran.
LAKANG 3: | 1. Pagsusi ug pag assess Wala *10 minutos | Technical Staff
Paghulat alang sa | ang pagkakompleto sa or Officer of the
pag-acknowledge | mga kinahanglanon / day / Support
0 pahibalo bahin | dokumento nga gisumite Staff in charge
sa aplikasyon. 1.2 Kung nakit-an nga of all incoming

kompleto / igo na, kilalaha documents

ang resibo sa aplikasyon (Field Office -

ug ipahibalo ang aplikante Standards

ug koordinar alang sa Section)

iskedyul sa pagbisita sa

pagsusi.

1. 3 Kung nakit-an nga dili

igo / wala matuman ang

gikinahanglan nga

kwalipikasyon ug mga

kinahanglanon, kilalaha

ang resibo ug ipahibalo sa

aplikante sa mga kulang

nga kinahanglanon,

paghatag kinahanglanon

nga teknikal nga tabang

ug ibalik ang tanan nga

gisumite nga mga

dokumento.
LAKANG 4: | Hatagan ang aplikante Wala *5 minutos Support  Staff
Sulatan ug ihulog | nga Organisasyon sa (Field Office -
ang Pormma sa | Feedback sa Customer Standards
Feedback sa Section)
Customer sa
dropbox.
LAKANG 5: Pag | Naghimo og pagtimbang- | Wala 2 ka adlaw (2 | Technical Staff
andam para | timbang sa working days) | or Officer of the
Actual pagpanghimatuud  aron day (Field
Assessment maapil ang mga Office -

musunud: Standards

a. Mubu nga paghisgot sa Section)

10
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b. Pagpaniid sa sesyon sa
pagtambag;ug

C. Paggawas sa
Komperensya
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STEP 6: Paghulat
sa approval of the
application/
confirmation
report/issuance of
the Certificate

1.1 Final Assessment sa
mga dokumento sa
aplikasyon ug
sangputanan sa tinuud
nga pagtimbang-timbang
sa akreditasyon..

1.2 Giandam ang ulat sa
pagkumpirma, uban ang
mosunud nga posible nga
sulud:

a. Kung  paborable,
pahibal-a ang aplikante sa
pag-apruba sa iyang
accreditation.

b. Kung dili gusto,
pagrekomenda alang sa
re-assessment.
1.3 Pagpadayon sa
opisina sa RD alang sa
pagtugot / pirma.

1.4 Pag-apruba ug pirma
sa mga dokumento

Wala

7 ka adlaw (7
working days)

Technical Staff/
Section Head/
Division Chief/

Support Staff

Regional
Director

LAKANG 7:
Pagdawat sa
Accreditation
Certificate

Pagrelease sa Certificate

Wala

1 ka adlaw(1
working day)

Support  Staff
(Field Office -
Standards
Section)

TOTAL

Para sa kompleto og dokumento:

Wala

20 ka adlaw
(20 working
days)

How to send feedback

How feedbacks are

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: standardscaraga@gmail.com

Accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD -
FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin
staff of the Section

Every 15! week of the month, your feedbacks are

11




?DSWD

Depariment of Soca’ Weilare and Development

CARAGA REGION

processed consolidated and summarized by the designated Admin
Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief for approval and consolidation.

How to file a complaint You can write your complaint/s in the comment section of
the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the

Section
How complaints are Complaints received are consolidated every 30" day of
processed every month and will be part of the agenda during the
Section and Division meetings.
Contact Information of Standards Section
CCB, PCC, ARTA 2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com
ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

12
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2. ACCREDITATION OF PRE-MARRIAGE COUNSELORS (PMC) SA
PANAHON SA USA KA NATIONAL EMERGENCY O KALAMIDAD

Naghisgut sa kasamtangang proseso sa pag-assess sa mga Pre-Marriage Counselors kung sila
nagsunod sa pagtakda sa mga sumbanan

Standards £ Sectlon — DSWD Field Office
Highly Technical !

Government to Client (G2C)

Tanan nagpraktis / nagplano aron mapraktis og F?e-Marriage
Counselling

- DSWD Standards Sectlon-Faeld \
. Office Caraga

Per AO No. 14 s. 2009 | |
' Bag o nga Aplikante | "

i : 4
‘

Gi-scan nga kopya sa mga mosunud nga dokumento:

Google Form Online Registration

E
1. Nahuman nga Porma sa Aplikasyon :

' DSWD Standards Section-Field |

2. Ang sertipiko sa graduation /diploma sa kolehiyo 0 Office Caraga ‘
transcript of record gikan sa miaging eskuylahan i
nga gitambongan. , i

3. Sertipiko sa pagtambong gikan sa programa sa
orientasyon sa PMC.

4. Ang sertipiko gikan sa gilayon nga superbisor nga
ang aplikante gitahasan nga magdumala sa mga
sesyon sa PMC.

5. Summary Dokumentasyon sa

sesyon sa PMC nga gihimo sa

aplikante sa miaging unom (6) ka

bulan nga panahon kinahanglan
nga magamit.

13
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‘ ALANG SA PAGRENEW

Gi-scan nga kopya sa mga mosunud nga dokumento:
1. Nahuman nga Porma sa Aplikasyon

2. Mga sertipiko sa pagtambong sa labing menos walo (8)
ka oras nga pagtrainingmatag tuig (24 oras nga pagbansay sa |
tulo ka tuig) sa mga hilisgutan sama sa apan dili limitado sa
Human Maturity, Value Clarification, Authentic Love,
Responsible Parenting and Gender Development. }

Mga sample dokumentasyon sa miaging tulo (3) ka tuig sa
wala pa ang aplikasyon. Sample sa katingbanan

| DSWD Standards Section-Field |
| Office Caraga |

A. PRE-ASSESSMENT
HAKBANG 1: | STEP 1: Paghatag | Wala ' *5minuto | Support Staff |
' Pagrehistro sa . kliyente sa link sa i | 'nagdumalasa |
Online (Sulati ang ' google. | ]  tanan nga
' usa ka porma sa \ | ! ' umaabot nga
google aron j | - mga
magparehistro sa | | ' dokumento
katuyoan nga mag- ! ' (Field Office
applyforaccreditation | | : ' Standards
' (bag-o / pagbag-0) | | | Section)
| ug isumite 5 , ' ?
| STEP2: Pagsumite | 1.1 Gipahibaloang =  Wala = *10minuto | Teknikal nga
sa 9|!-SC?"’ ';98  aplikante pinaagisa | | ' KawanioOD/ |
| ?n%%li?rt\:}?ar?;gmuc?n. - email aron magsumite | nga
| Pag-email sa aplikasyon ug uban | ’ - nagdumala sa |
' seksyon | pang mga ‘ tanan nga |
' sa DSWD Standards = kinahanglanon. | ; - umaabot nga |
| ggzar?::jdg::a ' 1.2 Naghatag form sa ' mga |
- aplikasyon sa kliyente, é | dokumento '
| pinaagi sa courier. | L os moa | | (Field Office
! ' kinahanglanon | ' Standards
| ‘_ ’ ' Section) |
| STEP 3: Maghulat | Gisusiuggisusiang | Wala 3 kaadlaw ' Technical Staff |
' alang sapag-la/ | pagkakompleto sa ?F’lggce’

pag-abiso sa email | mga kinahanglanon / |
| ' dokumento nga I |
; | gisumite : . |

1iOﬂ’lce

14



| assessment sa

sa sangputanan | 1.1Kon nakit-an ang !

sa pre- kompleto / igo, pag-ila sa |
resibo sa aplikasyon ug

1 gipahibalo ang aplikante

- mga ug koordinasyon alang sa |

kinahanglanon | lskedyul nga

obserbasyon sa pag-
usisa sa accreditation. |

' 1.2Kon nakit-an nga

'kulang / wala natagbaw

'ang gikinahanglan nga
 kwalipikasyon ug mga
' kinahanglanon, kilalaha
' ang resibo ug ipahibalo
' sa aplikante sa mga

| kulang nga

| kinahanglanon, maghatag \
' kinahanglanon nga 1
teknikal ngatabangug

| ibalik ang tanan nga

| gisumite nga mga

' dokumento

' Email notification/
- acknowledgement.

CARAGA REGION

. Standards
. Section)

B. Accreditation Assessment Observation |

Live PMC Session (via google meet, zoom or messenger

LAKANG 1: Pag \ ® Siguruha nga malig-on | Wala

setupsa Live | ang koneksyon sa |
Conferencingug | intemnet. 1

Aktwal nga ' ® Dawata ang pagdapit
pagdumala sa . ug pag-apil sa video
PMC Session - conference room.

' ® Pag andam sa
. assessment tool.

' ® Paghimo og laktod nga |
| orientasyon: proseso |
. sa pag-akreditasyon sa |
l aplikante sa wala pa

magsugod ang sesyon. |

- ® Pag-obserbar sa tlbuuk
nga sesyon.

Isa ka adlaw

| Technical Staff

F

 or Officer of the |

day (Field
' Office

Section)

Standards |

15
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|
. nga obserbasyon sa post-
. assessment. |
For Recorded Video |
' LAKANG 1: Pag- | e Gipahibalo ang aplikante Wala Isa ka adlaw | Technical Staff |
upload (google | sa nadawat nga file video. |  or Officer of the |
' drive) o email nga | 5 | day (Field g
He . ® Pakigsulti sa aplikante ug | Office- ;
girekord nga video | paghatag  mubu nga ' Standards !
 satinuud nga oryentasyon sa proseso | Section) %
- gihimo nga Sesyon|  sa accreditation. ;
% sa PMC or e Ang pag-obserbar ug
. . , l
- Pagsumite natala p?ggg:;g: o?mas:bgc;leko nga ! |
'ngafiesaflash P y viaeo. ?
' drive / CD via ' ® Pagkontak sa paikante |
- paghuman tan aw sa ‘
f courier . video og Paghatag usa ka 1
 mubu nga obserbasyon sa | 1
. post-assessment.. |
LAKANG 2: ' e Pag andam ang ' 7ka ' Technical Staff/ |
Maghulat sapag- | report sa pagkumpirma, adlaw(Woking | Section Head/
| apruba sa . uban ang mosunud nga ' days) ' Division Chief |
' aplikasyon / posible nga sulud: ' : s
kumpirmasyon nga i a. Kung paborable, |
report / pag-isyu | nglt::rs baangaﬁsg'r(\agnte sa,
i SRS - accreditation. | |
| ' b. Kung dili paborable, | | ;‘
‘ irekomenda nga re- ’ |
~ assessment. ‘ '
® Kung paborable ang
assessment, andama ang
. Pagsumﬂe alang sa
. pagtugot sa Direktor sa
| _FO |
STEP 3: ' Ang email sa e-kopya sa j Wala ' 1 working day | Support Staff
Nakadawat sa ' report sa pagkumpirma ug ' (Field Office
Accreditation ' Sertipiko | Standards
| Certificate | Section
| TOTAL | |
Para sa Kompleto: | waja | 12 working
i  days

*The number of minutes shall be included on the total workmg days

16
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How to send feedback

Accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD —
FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin
staff of the Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105

Telefax: (085) 815-9173

E-mail. standardscaraga@amail.com

How feedbacks are Every 15t week of the month, your feedbacks are
processed consolidated and summarized by the designated Admin
Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief for approval and consolidation.

How to file a complaint You can write your complaint/s in the comment section of
the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the

Section
How complaints are Complaints received are consolidated every 30" day of
processed every month and will be part of the agenda during the

Section and Division meetings.

Contact Information of Standards Section

CCB, PCC, ARTA 2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

17
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3. PAGHATAG UG AYUDA

Kini nga programa mao ang paghatag og hinabang/ayuda ngadto sa mga lokal nga panggamhanan
nga naapektuhan sa mga katalagman ug kalamidad..

Disaster Response Management Division
Simple
G2G - Government to Government

Local Government Units and Other Requesting Agency

ASA KUHAON
LOCAL GOVERNMENT UNITS
Disaster Report gamit ang gi-prescribe nga
DROMIC Forms ug LGU Disaster Report nga Kliyente

nagpakita sa kinatibuk-ang ihap sa apektadong
pamilya ug indibidwal.

Request Letter pinirmahan sa Mayor Kliyente
OTHER REQUESTING AGENCIES

Request Letter pinirmahan sa Authorized
Approving Officer

Kliyente

1. Pag-sumite
sa Pagdawat sa mga ) Administrative
gikinahanglan dokumento RS- - Assistant
nga dokumento.
Pagsusi kung kompleto . .
ang mga dokumento. Wala 5 ka minuto Disaster Focal
Pagkumpirma ug
pagsusi kung sakto ang Disaster
impormasyon pinaagi Wala 10 ka minuto Focal/DROMIC
sa gi-sumite nga Focal
disaster report.
Pagbuhat ug
Assessment Report
para sa rekomendasyon
sa pag-apruba sa . DRRS Head, Chief
hangyo nga nakabutang T 25 ka minuto of the Division
kung pila ka Family
Food Packs ang
gikinahanglan sa LGU.
Pagbuhat ug pagpa- Administrative
apruba sa Request of Wala 10 ka minuto %sRs;tém:e(: ngg)
RAICS S (hie) Chief of the Division
it sy L Administrative
apruba sa Delivery .
Receipt, Journal Entry Wala 3 ka oras A:ﬁ?f;‘gﬁ,ﬁﬁgs’
Voucher (JEV), Seaciion
Inventory Transfer
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the Section

E-mail:_drmd.focrg@dswd.gov.ph

processed

How feedbacks are

Regional Resource Operation Section:
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173

CARAGA REGION
Report (ITR) and Letter
of Transfer (LOT) based
on the approved RIS.
Pagpahibalo sa LGU
nga aprubado na ang Wala 5 ka minuto RROS Head
hangyo
T T e RROS Head and
¥Warehousig Uit panm Wala 5 ka minuto Warehousing Unit
sa pagpagawas sa e
welfare goods/ayuda.
‘ Pagkarga ug Disaster Focal,
E pagpagawas sa welfare Wala 3 ka oras Warehousing Unit
goods/ayuda. Head
Paghatod sa welfare Disaster Focal,
goods/ayuda ngadto sa Wala 1 ka adlaw Warehousing Unit
apektadong LGU Head
2. Pagpang-
apud-apod sa Pagpang-apud-apod sa
hinabang sa welfare goods/ayuda sa Wala 1 ka adlaw DRg:g dSéatﬁ;nd
mga mga benepisyaryo
benepisyaryo
2 ka adlaw, 7
TOTAL Wala ka oras ug 2 ka
minuto
How to send feedback Accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO

Caraga- HRMDD 001—E-OO1) from the receiving admin staff of

Disaster Response and Rehabilitation Section
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173

Every 15t week of the month, your feedbacks are consolidated
and summarized by the designated Admin Staff for onward

submission to the Section Head and DRMD Chief for approval
and consolidation.

How to file a complaint

You can write your complaint/s in the comment section of the
Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are

Complaints received are consolidated every 30" day of every
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processed month and will be part of the agenda during the quarterly/
special meetings.

Contact Information of Disaster Response and Rehabilitation Section

CCB, PCC, ARTA 3 Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph

Regional Resource Operation Section
3" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email - email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : htips://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.qov.ph/

4. PAGHATAG UG TABANG PINANSYAL PARA SA NAGUBA NGA PUY-ANAN/GAMBALAY

Kani nga programa mao ang paghatag ug limitadong pinansyal nga hinabang ngadto sa mga
pamilyang nagub-an ug gambalay tungod sa miaging katalagman ug kalamidad pinaagi sa ilang
lokal nga panggamhanan.

Disaster Response Management Division

Highly Technical

G2G — Government to Government

Local Government Units

ASA KUHAON

Disaster Report gamit ang gi-prescribe nga DROMIC Forms o LGU
Disaster Report nga nagpakita sa kinatibuk-ang ihap sa mga
_panimalay nga naguba

Kliyente
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* Proposal nga pinirmahan sa Mayor Kliyente

* Plano sa Rehabilitasyon nga pinirmahan sa Mayor Kliyente

* Validation Report nga pinirmahan sa Mayor Kliyente

* Validated nga Masterlist nga pirnirmahan sa Mayor Kliyente

* ESA Application Form nga gi-punan sa mga benepisyaryo Kliyente

* Ang kliyente pwede mo-koordinar sa opisina para eksaktong template sa mga gikinahanglan nga
dokumento

1. Pag-sumite
;?kinahanglan Pag{;:l::lan:es:t;n o Wala 2 ka minuto Adrs;:::tt:r:twe
dokumento.
Pagtan-aw kung
kompleto ang mga Wala 30 ka minuto Disaster Focal
dokumento.
DRRS Head,
DRMD Chief
Pagsusi ug pagpa- and
apruba sa hangyo. paas e Regional
Director/Approving
Officer
Pagbuhat og Cash
Assistance Payroll _
Gouchers (OV) Cogn | Wala | sokaminao | AGEESTENS
Advance (CA) ug Time
Tally Sheets
Pagpa-apruba sa CAP,
DV ug CA sa Finance Finance and
and Management Management
Division ug sa opisina sa Wala 9 ka adlaw Division, Regional
Reg;onal Directt())ré?pproving
Director/Approving cer
Officer
Pagkig alayon sa LGU
s s 32'2”; Wala 15 ka minuto DRRS Staff
iskedyul sa payout
2. Pagtabang ’ ’
U] PG KM O Pangpgg}gq ?)glrl: :aPOd > Wala 1 ka adlaw EELEE
z:gomuaor: ssaa benepisyaryo payout masters
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mga
benepisyaryo
12 ka adlaw, 1
TOTAL Wala hour and 17 ka
minuto
How to send feedback Accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO
Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of
the Section
Disaster Response and Rehabilitation Section
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph
How feedbacks are Every 1%t week of the month, your feedbacks are consolidated
processed and summarized by the designated Admin Staff for onward

submission to the Section Head and DRMD Chief for approval
and consolidation.

How to file a complaint

You can write your complaint/s in the comment section of the
Client Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 30" day of every
month and will be part of the agenda during the quarterly/
special meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Disaster Response and Rehabilitation Section
3" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focra@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS - 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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5. PAGHATAG UG TABANG NGA PAGKAON ALANG SA PAGTRABAHO

Kani nga programa mao ang pag-implementar sa mga lokal nga panggamhanan ug mga proyekto
kabahin sa pagpangandam batok sa kalamidad o rehabilitasyon sa mga komunidad nga naigo og
katalagman ug kalamidad. Kini ipanghatag sa mga piniling benepisyaryo sa porma sa Family Food
Packs isip suhol sa pag-implementar sa mga proyekto.

Disaster Response Management Division

Complex

G2G - Government to Government

Local Government Units

ASA KUHAON
* Project Proposal pinirmahan sa Mayor Kliyente
* Masterlist sa mga benepisyaryo nga pirnirmahan Kliyente

sa Mayor

* Ang kliyente pwede mo koordinar sa opisina

ra sa eksaktong template sa mga dokumento.

1. Pag-sumite sa e :

i Pagdawat sa mga ; Administrative
gikinahanglan Wala 2 ka minuto X
dokumento. dokumento Assistant

Pagtan-aw kung
kompleto ang mga Wala 30 ka minuto Disaster Focal
dokumento.
DRRS Head,
DRMD Chief
Pagsusi ug pagpa- and
apruba sa hangyo. AN 3 ka adiaw Regional
Director/Approving
Officer
Pag-impormar sa lokal
nga panggamhanan ; .
nga aprubado na ang Wala 5 ka minuto Disaster Focal
ilang hangyo
Pagbuhat ug pagpa- e .
apruba sa Request of Wala 10 ka minuto A:;:::ﬂ%‘gs)
Issuance Slip (RIS)
Pagbuhat ug pagpa-
apruba sa Journal
Entry Voucher (JEV), Administrati\(r)e
Inventory Transfer Assistant (RROS)
Report (ITR) ug Letter e R S and Accounting
of Transfer (LOT) Section
base sa aprubadong
RIS.
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Pagkoordinar sa
Warehousing Unit ; '
para sa pagpagawas Wala 5 ka minuto Wareh'g:::(r;g K
sa welfare
_goods/ayuda .
Pagkarga ug , )
pagpagawas sa Wala 3 ka oras Wareh'gu:::r;g Unit
hinabang .
Paghatod sa hinabang Disaster Focal,
ngadto sa apektadong Wala 1 ka adlaw Warehousing Unit
LGU Head
2. Pagpang-apud- | Pagpang-apud-apod
apod sa hinabang sa welfare DRMD Staff and
sa mga goods/ayuda sa mga Wala 1ka adiaw Field Staff
benepisyaryo benepisyaryo
5 ka adlaw, 6 ka
Total oras and 52 ka
minuto

How to send feedback Accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO

Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of
the Section

Disaster Response and Rehabilitation Section
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph

How feedbacks are
processed

Every 15t week of the month, your feedbacks are consolidated
and summarized by the designated Admin Staff for onward
submission to the Section Head and DRMD Chief for approval
and consolidation.

How to file a complaint

You can write your complaint/s in the comment section of the
Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 30" day of every
month and will be part of the agenda during the quarterly/
special meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Disaster Response and Rehabilitation Section
3" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: _drmd.focrg@dswd.gov.ph
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ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : htips://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/

6. IMMERSION OUTREACH PROGRAM/GOVERNMENT INTERNSHIP
PROGRAM

The Immersion Outreach Program (IOP) is one of the component program of Kabataan
2000 which aims to instill a sense of volunteerism and community service to the less
privileged youth of the society. An opportunity for the youth to learn new life skills and
augment daily sustenance and future school needs.

GOVERNMENT INTERNSHIP PROGRAM (GIP) is also a component of Kabataan 2000
Program developed to provide opportunities for in-school youth to have hands-on
experience working in various government agencies. This work experience can later help
them as they eventually join the workforce.

Dibisyon sa Serbisyong Pangproteksyon
(Protective Services Division)

Labing Teknikal

(Highly Technical)

Gobyerno ngadto sa Gobyerno
(G2G-Government to Government)
Gobyerno ngadto sa Katawhan
G2C-Government to Client
Kabatan-onan nga wala nag eskwela para sa Immersion Outreach
Program

(Out of School Youth for Immersion Outreach Program (IOP))
Kabatan-onan nga nag eskwela para sa Government Internship
Program

(In-School Youth-Government Internship Program (GIP))

Income Tax Return(ITR)/ Barangay Certificate of
Indigency

Birth Certificate Local Civil Registrar/ Philippine Statistics
Authority

Bureau of Internal Review/ Barangay
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School Records

Last School attended

Undertakings

Sectoral Section

Sectoral Section

IOP/ GIP Application Form

Ang lokal na| 1. Repasuhon ang 5 ka- Sectoral Section;
ahensya ang dokumento (None) adlaw Youth Focal Person
magduso og | (Review documents (5 days)
sulat sa | of Documents.)
Rehiyonal nga
opisina uban sa
kompleto nga| 1.1 Pagduso sa
rekwisitos  sa | aplikante ngadto sa Teknikal nga grupo sa
aplikante. Teknikal nga grupo Pagtrabaho
sa Pagtrabaho para (Technical Working
(The LSWDO will send | sailang pag-uyon. Group)
an endorsement letter to | (Endorsement of
FO together with the | applicants to
complete requirements | Technical Working
of applicant/s.) Group for approval)
1.2 |pahibalo ang
Lokal na
Ahensya
pinaagi sa
tawag o teksto
para sa
eskedyul na
orintasyon sa
programa
alang sa mga
benepisyaryo.
(Inform LSWDOs via
call and text
regarding the
schedule of
orientation to the
program
beneficiaries.)
2. Tambong sa| a. Ang focal | Wala Usa (1) ka Sectoral Section
orintasyon sa person ng | (None) | oras
programa kabataan (1 hour)
(Attend program magpahigayon
orientation.) og orintasyon
bahin sa
programa sa
tanang
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[ kwalipikadong
benespisyaryo.

(The youth focal

person will conduct

a program

orientation to all
program
beneficiaries.)

b. Pagpahigayon
og indibidwal
pagpirma  sa
understaking.

(Facilitate individual

signing of
undertaking.)

3. Pagsugod sa 1.1 Pakigtambay | Wala 15 minutos Sectoral Section:
internship sa ilang ayong sa | (None) | kada minuto Focal Person ng
tagsatagsa nga lokal na (15 minutes Kabataan
lugar. opisina per LGU) (Youth Focal Person)

(Start of internship in (LSWDO) o

their respective area of focal person

assignment.) ng kabataan

sa
pagmonitor
sa mga
benepisyaryo
sa programa
sa paghimo
og usa ka
bulan
pagkahuman
sa
pagpahimuta
ng
(Coordinate with

LSWDO/YFP on the

monitoring of
performance

program

beneficiaries one
month after
deployment)

TOTAL No 6 days

fees
Pagpagawas sa Stipend

27




?DSWD

Department of Socia! Wellare and Development

CARAGA REGION

Daily Time Record
Accomplishment Report
Photo Documentation
Feedback Form

Kliyente (Client)
Kliyente (Client)
Kliyente (Client)

1. Isumite ang mga
kinahanglan nga
dokumento

' (Submit the required
| documents)

1. Pagrepaso
sa
dokumento
ug payroll.

(Review documents
and prepare payroll)

(None)

LSWDO/Division/Unit Assigned

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

Sectoral Section;
Focal Person ng
Kabataan
(Youth Focal Person)

1.2 Pagpasa ngadto
sa Division Chief
para sa pagrepaso
ug rekomendar
(Forward to Division
Chief for Review and
Recommending
Approval)

Wala
(None)

Usa (1) ka
oras
(1 hour)

Protective Services
Division Chief

1.3 Pagpasa
ngadto sa
Regional
Director para
sa pag-uyon
o aprobal

(Forward to
Regional Director for
Approval)

Wala
(None)

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

Regional Director

1.4 Pagpasa
ngadto sa
Regional
Director para
sa pag-uyon
o aprobal

(Forward to
Regional Director for
Approval)

Wala
(None)

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

Regional Director

1.5 Pagpahibalo
sa mga
benepisyary
o sa
programa
bahin sa
ilang sweldo

Wala
(None)

Duha (2) ka
oras
(2 hours)

Sectoral Section;
Focal Person ng
Kabataan
(Youth Focal Person)
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o stipend.
(Inform program
beneficiaries on the
availability of
stipend.)

2. Pagkuha sa bayad
(Claim stipend)

2.1 Pagpadali sa
pagpagawas sa
sweldo o stipend

(Facilitate release of
stipend.)

2.2 Pagpadali sa
pagpun-a sa Survey
o Feedback sa
Katagbawan sa
Kliyente

(Facilitate filling-out
of client satisfaction
survey/feedback)

Wala
(None)

Napulo (10)
ka minutos

Sectoral Section;
Focal Person ng
Kabataan

(10 minutes) | (Youth Focal Person)

TOTAL

No
fees

7 days

How to send a feedback

Client Satisfaction Survey/Feedback

How feedback is processed

Consolidated every month and forwarded to concerned
section if any.

How to file a complaint

Thru 8888 or Client Satisfactory Survey/Feedback

How complaint are processed

receipt.

Complaints are processed and acted upon 24 hours upon

Contact Information

(085) 342 5619 loc. 106

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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inikanan sa bata.
Protective Services Division — Adoption Resource and Referral *’
Unite (PSD-ARRU)

Highly Technical

G2C - Government to Citizens

Bisan kinsa nga Pilipino o dili Pilipino nga adunay kwalipikasyon
sama sa gilatid sa R.A. 8552 0 ang Domestic Adoption Act of

1998.
1. Original Authenticated Birth Certificate Philippine Statistics Authority
2. Marriage Contract or Divorce, Annulment, Philippine Statistics Authority, Regional
Declaration of Nullity, or Legal Separation Trial Court
Documents
3. Written consent to the adoption Himoon sa lehitimo o sinagop nga anak o
dili lehitimong anak nga nagpuyo uban sa
aplikante nga nagpangedaron ug 10 anyos
- pataas
4. Physical and medical evaluation and when Duly licensed physician and duly licensed
appropriate, psychological evaluation psychologist
5. NBI or Police Clearance NBI o bisan asa nga estasyon sa pulisya
kung asa nagpuyo ang aplikante
6. Latest Income Tax Return/ Certificate of Bureau of Internal Revenue, Employer,
Employment/ Savings Account Banks
7. Three (3) Character References Bisan kinsa nga dili paryente sa aplikante
nga nakaila sa ila sa dili muobos sa tulo ka
tuig
8. 3x5 sized pictures of the applicant(s) and his/ Photo printing service provider
her/ their inmediate family taken within the last
three (3) months
9. Certificate of attendance at a pre-adoption forum | Adoption Resource and Referral Unit
or seminar
10. Affidavit of Temporary Custody from persons Bisan kinsa nga indibidwal o magtiayon nga
who will provide custody to the adoptee in case | pilion sa aplikante
of untimely death of adoptive parents
11. For foreign applicant/s
11.1 Certification of Legal Capacity to Adopt Sa embahada kung asa nga nasud
nagpuyo ang aplikante
11.2 Certificate of Residence in the Philippines
Bureau of Immigration or Department of
11.3 Two (2) character reference Foreign Affairs
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11.4 Police Clearance

11.5 Home Study Report; if not
possible/available, a Certification regarding
the same should be executed by the
Central Authority or Embassy

Buhaton sa bisan kinsa nga dili paryente sa
aplikante nga nakaila sa iya sa nasud kung
asa siya residente sauna sa wala pa

nagpuyo sa Pilipinas

Sa tanang lugar kung asa ang aplikante
nagpuyo sulod sa duha ka tuig sa wala pa

nagpuyo sa Pilipinas

ICAB accredited Foreign Adoption Agency
or Central Authority/Embassy

the social worker

1. Pagpangutana

1.1

1.2 Ang social

12. Additional requirements as may be needed by

Ang ARRU
Clerk
magpalog-in sa
kliyente sa
logbook ug
iassist ang
kliyente ngadto
sa ARRU social
worker nga
bakante

worker
magpahigayon
ug pasiunang
interbyu ug
maghatag ug
listahan sa mga
kinahanglanong
dokumento ug
pagpahibalo sa
detalye
mahitungod sa
ipahigayon nga
Adoption Forum

6 ka minutos

1 ka oras

AA II-ARRU
Clerk/

SWO lI/l-
ARRU Social
Worker

SWO Ii/ll-
ARRU Social
Worker

2. Pagtambong sa
Adoption Forum

2.1

Ang ARRU
social worker
magpahigayon
ug Adoption
Forum

1 ka adlaw

SWO lI/1l-
ARRU Social
Worker

3. Pagsumite sa
Application for
Adoption lakip

3.1

Pagrebyu sa
kompletong
dokumento nga

30 minutos

Prospective
Adoptive
Parents/
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ang kompleto nga gisumite SWO I/l
mga dokumento ARRU Social
(2 ka kopya: 1 ka Worker
orihinal ug 1 ka
photocopy) 3.2 Ang social SWO i -
worker mag- ARRU Social
iskedyul ug Worker/Case
home visit Manager
ngadto sa
aplikante
4. Personal nga 4.1 Pagpahigayon 15 ka Prospective
interbyu ngadto ug interbyu tingtrabaho Adoptive
sa aplikante ngadto sa nga adlaw Parents/
aplikante uban SWO i/ -
ang myembro ARRU Social
sa pamilya ug Worker/Case
sa mga Manager
Character
Reference nga
gipili sa
aplikante.
4.2 Pag-andam sa 15 ka SWO I -
Home Study tingtrabaho ARRU Social
Report (HSR) nga adlaw Worker/Case
Manager
4.3 Ang ARRU 5 ka ARRU Head
Head magsusi tingtrabaho
ug maghatag nga adlaw
ug komento
ngadto sa HSR
ug sa mga
lakip nga
dokumento
5. Pagsumite sa 5.1 Rebisyon sa 15 ka Prospective
dugang HSR tingtrabaho Adoptive
dokumento ug 5.2 Pagsumite sa nga adlaw Parents/
dugang mga SWO I/ -
impormasyon basi dokumento ARRU Social
sa pagrebyu sa para sa Worker/Case
ARRU head pagrebyu sa Manager
PSD-Division
Chief ug
pagsumiter
para sa pag-
uyo/ dili pag-
uyon sa
Regional
Director
5.3 Kung approved:; 3 ka SWO I -
pag-andam sa tingtrabaho na | ARRU Social
mga adlaw Worker/Case
dokumento ug Manager
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pag apil sa

aplikante didto

sa listahan sa

mga aplikante

para matching

5.4 Pagpresentar

sa kaso ngadto 1 ka oras Case Manager/

sa matching Regional Child

conference Welfare
Specialist
Group
(RCWSG)

6. Pagtuman sa mga | 6.1 Pagsumite sa 15 ka SWO i/l -
komento ug gi-update nga tingtrabaho ARRU Social
rekomendasyon reports ug nga adlaw Worker/Case
sa RCWSG uban sa Manager

kinahanglan
nga mga
dokumento
6.2 Pagpapirma sa 3 ka SWO II-
Matching tingtrabaho Matching
Certificate sa nga adlaw Secretariat
RCWSG ug
pag-endorso
para sa pag-
aproba sa
Regional
Director
6.3 Pagpahibalo sa SWO i/ -
aplikante sa ARRU Social
resulta sa Worker/ SWO
matching 11 -ARRU
Social
Worker/Case
Manager

7. Pagsumite ug 7.1 Pag-isyu ug 3 ka Prospective
Acceptance Letter Pre-adoption tingtrabaho Adoptive
o Letter to Decline Placement nga adlaw Parents/
Placement of Authority ug SWO I/ -
Child gikan sa Certificate of ARRU Social
aplikante Consent to Worker/Case

Adoption Manager

7.2 Pag-andam sa 5 ka SWO I/ -
aplikante para tingtrabaho ARRU Social
sa pisikal nga nga adlaw Worker/Case
pagbalhin sa Manager
bata ngadto
saila

8. Pisikal nga 8.1 Pagpahigayon 1 ka adlaw Prospective
pagbalhin sa bata ug case Adoptive

_ngadto sa conference sa Parents/
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aplikante panahon sa SWO I/ -
aktwal nga ARRU Social
pagbutang sa Worker/Case
bata ngadto sa Manager
aplikante
9. Pag-file sa 9.1 Pag-giya sa 30 ka adlaw Prospective
Petition for Prospective Adoptive
Adoption sa Korte Adoptive Parents
Parents sa
pag-file sa
Petition
10. Pagkustodiya sa | 10.1 Padayon nga 2 ka tuig SWO I -
gisagop nga bata pag-monitor sa ARRU Social
kaso hangtod Worker/Case
sa ma-isyu ang Manager
Adoption
Decree,
Certificate of
Finality ug New
Birth Certificate
sa bata
10.2 Pag-hatag og
Post-adoption
Services
Kinatibuk-an Wala 2 ka tuig, 117
ka adlaw, 2 ka
oras ug 36
minutos

Unsaon pagpadala sa Ang kliyente o aplikante maghatag og feedback pinaagi sa
feedback Client Satisfaction Survey Form o ang kliyente magpadala og
sulat padulong sa Field Office
Unsaon pagproseso ang Ang ARRU clerk usahon ang feedback nga nadawat kada
feedback buwan og pa-aprobahan sa PSD Chief. Ang aprobado nga

feedback report isumite sa Personnel Section aron mahatagan
sa saktong lakang (kung naa man gani)

Unsaon pagreklamo ARTA- ARRU Section
Protective Services Division
1% Floor Lumilihok Building
DSWD Field Office Caraga
R.Palma St., Butuan City
CSC- 0917-839-8272/ Para sa taumBAYAN
hotline: 8915-2575/ 8951-2576/8932-0111
PCC- 8888
Unsaon pagproseso sa Ang mga reklamo i-proseso ug lihokon sulod sa 24 ka oras

ikan sa pagkadawat sa maong reklamo.
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reklamo

Contact Information ARRU Section

Protective Services Division

1%t Floor Lumilihok Building

DSWD Field Office Caraga

R.Palma St., Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc.115
Telefax: (085) 815-9173

Email: adoption.focrg@dswd.gov.ph

ARTA- complaints@arta.gov.ph
CSC- 0917-839-8272

Para sa taumBAYAN hotline:

8915-2575
8951-2576
8932-0111
PCC- 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS - 0908 881 6565
Call - 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

8. ANG PAGPROCESO SA APLIKASYON SA SOLICITATION PERMITS
REGIONAL FUND-RAISING CAMPAIGN TO INDIVIDUAL, CORPORATION,
ORGANIZATION OR ASSOCIATION

Ang proseso sa pagsusi sa aplikante nga tawo / indibidwal, korporasyon, organisasyon o0
agkaangayan sa asosasyon nga magpadagan sa pagkolekta sa pondo

DSWD Field Office Caraga - Standards Section (Policy and Plans
Division

Complex (7 working days)

e Government to Client (G2C)

e Government to Government (G2G)

Tanan nga mga kwalipikado nga tawo / indibidwal, mga grupo, mga
ahensya sa nasudnon nga gobyerno, mga dili pang-gobyerno nga
organisasyon, mga organisasyon sa katilingbang sibil, mga
ahensya sa kaayohan ug pag-uswag sa sosyal, mga korporasyon /
pang-negosyo nga mga korporasyon / organisasyon nga
nagtinguha nga mangayo pondo alang sa mga katuyoan sa charity
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ug publiko sa kaayohan sa usa ka (1) rehiyon

Usa (1) Maayong Nahimo nga Porma sa
Aplikasyon nga gipirmahan sa Head sa
ahensya o sa iyang gitugotan nga
representante

DSWD Field Office Caraga - Standards
Section
hitps://www.dswd.gov.ph/downloads-forms-

downloads-public solicitation forms/ DSWD-
SB- PS-F-001: Application Form

2. Usa (1) nga Gipanghimatuud nga Tinuod
nga Kopya sa Sertipiko sa Pagrehistro ug Mga
Artikulo sa Pag-iupod ug Mga Balaod sa SEC
o ubang pangdumala nga ahensya sa
gobyerno nga adunay hurisdiksyon aron
makontrol ang aplikante, kung bag-ong
aplikasyon

* Dili magamit sa mga Ahensya sa
Gobyerno.

Securities Exchange Commission (SEC) -
Company Registration and Monitoring
Department Secretariat Building, PICC
Complex, Roxas Boulevard, Pasay City,
1307

Any SEC Extension Office (Baguio City,
Tarlac City, Legazpi City, Cebu City, lloilo
City, Cagayan De Oro City, Davao City,
Zamboanga City)

3. Usa (1) Photocopy sa Na-update nga
Sertipiko sa Maayong Pagbarug, o Gi-update
nga Sertipiko sa Corporate Filing /
Accomplished General Information Sheet (GIS)
gikan sa SEC o bisan unsang ahensya nga

nagkontrol sa gobyerno nga adunay
hurisdiksyon aron ma-regulate ang
organisasyon sa ahensya o ahensya.

Gikinahanglan kung ang petsa sa pagrehistro
sa hingtungdan nga ahensya sa pagdumala
labaw pa sa lima (5) ka tuig sa wala pa ang
aplikasyon.

* Dili magamit sa mga Ahensya sa
Gobyerno.

Securities Exchange Commission (SEC)
Company Registration and Monitoring
Department Secretariat Building, PICC
Complex, Roxas Boulevard, Pasay City,
1307

Any SEC Extension Office (Baguio City,
Tarlac City, Legazpi City, Cebu City, lloilo
City, Cagayan De Oro City, Davao City,
Zamboanga City)

4. Usa (1) Orihinal nga Kopya sa Proposal sa
Proyekto nga giaprobahan sa Ulo sa Ahensya
bahin sa gitinguha nga kalihokan sa
pagpangayo sa publiko lakip ang trabaho ug
plano sa panalapi (WFP) bahin sa kalihokan
_nga himuon.

https://www.dswd.gov.ph/downloads-forms-
downloads-public solicitation forms/
DSWD-SB- PS-F-002: Project Proposal

5. Usa (1) Orihinal nga Kopya sa Profile
sa karon nga mga Kagamhanan sa
Lupon sa Lupon o ang katumbas niini
sa korporasyon, gipamatud-an sa
Corporate Secretary o bisan unsang
katumbas nga opisyal.

https://www.dswd.gov.ph/downloads-forms-
downloads-public solicitation forms/
DSWD-SB- PS-F-003: Profile of Governing
Board
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* Dili magamit sa mga Ahensya sa
Gobyerno.

One (1) Original Copy of Notarized
Written Agreement or any similar
document signifying the intended
beneficiary concurrence as recipient of the
fundraising activities.

with intended beneficiary/recipients

One (1) Original Copy of Endorsement or
Certification from any but not limited to
the following agencies that allow/s
applicant to undertake solicitation
activities in their agency’s jurisdiction, as
applicable:

8.1. Director of Private Schools

8.2. Schools Superintendent of Public
School

8.3. Head or authorized representative of
National Government Agencies
(NGAs)

8.4. Head or authorized representative of
Local Government Unit (LGU)

8.5. Bishop/Parish Priest/Minister or Head
of Sect or Denomination

with the agency that allows applicant to
undertake solicitation activities in their
jurisdiction

8.6. Others
One (1) Original Copy of Fund Utilization e https://www.dswd.gov.ph/downloads-forms-
Report (DSWD-SB-PSF-007), of downloads-public solicitation forms/

proceeds and expenditures duly certified
by the agency’s auditor/bookkeeper, if
lying for renewal of permit/authorit

a

i. Usa (1) Orihinal nga
Kopya sa Endorsement
o Certification gikan sa
Lisensyado ug Naila nga
SWDA nga nagtugot sa
usa ka indibidwal nga
mangayo pondo sa
ilalum sa ilang ngalan o
responsibilidad.

DSWD-SB- PS-F-007: Fund Utilization
Report

DSWD Licensed or Accredited Social
Welfare and Development Agency (SWDA)

ii. Usa (1) Orhinal nga
Kopya sa Aplikasyon sa
Sosyal nga Kaso sa
Aplikante gikan sa iyang
lugar nga gipirmahan sa
Ulo sa City / Municipal
Social Welfare and
Development Office (C /

Office of the City/Municipal Social Welfare
and Development in the City/Municipal
Local Government Unit of applicant’s
current residence
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MSWDO)

iii. Usa (1) Kopya sa » Hospital's Records Section or Attending
Orihinal / Physician or Treatment Protocol
Gipanghimatuud nga
Tinuod nga Kopya sa
Medikal nga Sertipiko /
Abstract ug / o Protocol
sa Pagtambal nga
gipanghimatuudan  sa
tigpangadto nga doktor o
sa Seksyon sa Mga
Rekord sa Hospital

iv. Usa (1) Orihinal nga e Applicant
Kopya sa Report sa
Paggamit sa Pondo | https://www.dswd.gov.ph/downloads-forms-
(DSWD-SB-PSF-007), downloads-public solicitation forms/ DSWD-SB-
sa mga kita ug paggasto | PS-F-007: Fund Utilization Report
nga gipanghimatud-an
sa tig-audit / tigbantay sa
libro sa ahensya, * kung
nag-aplay alang sa
pagbag-o sa permiso /
awtoridad

A. Assessment Procedures for Walk-in Applicants

LAKANG 1:
Pagsumite sa | Gisiguro sa kliyente o Wala *5 minutos | Support  Staff -
aplikasyon pinaagi sa | gihatagan aplikasyon Standards
DSWD Website o | form ug checklist sa mga Section -
gikan sa DSWD Field | kinahanglanon DSWD Field
Office Caraga Office
LAKANG 2:
Pagbayad sa | Pagdawat bayad sa| gg555 00 | +10 minutos | Receiving Staff —
Processing Fee gikinahanglan nga bayad Cash  Division
R POEIYORGOD Ug PG~ Finance Service
isyu opisyal nga resibo Unit -
(OR) DSWD  Field
Office
LAKANG 3:
Pagsumite / file mga Kung K-ompleto ug Wala *15 minutos | Focal Person -
dokumento sa | Nahiuyon: Standards
aplikasyon 1.1 Nakadawat mga Section -
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kinahanglanon sa
dokumentaryo Office
lakip ang kopya sa
Opisyal nga
Resibo (OR) alang
sa pagbayad sa
bayad sa
pagproseso;

Kung nakit-an nga dili
kompleto 0 dili
nagsunod,

1.1 Ibalk ang mga
dokumento sa aplikasyon
sa tawo / indibidwal,

korporasyon,
organisasyon o
asosasyon kauban ang
Checklist of
Requirements.

1.2 Naghatag

kinahanglan nga teknikal
nga tabang sa aplikante
aron mahimong
kuwalipikado alang sa
pag-isyu sa permiso.

LAKANG 4: 1.1 Ribyuha ug susihon Wala 3 ka adlaw | Focal Person -
ang mga dokumento Standards

Paghulat sa resulta sa sa aplikasyon alang Section -

assessment sa kahingpitan ug DSWD Field
pagsunod sa mga Office
kinahanglanon;

1.2 Pagpahiangay sa

pagbisita sa
ahensya, kung
kinahanglan.
LAKANG 5
1.1 Kung ang aplikante Wala 3 kaadlaw | Focal Person -
Paghulat sa resulta sa masunuron sa mga Standards
assessment kinahanglanon: Ipasa Section/Section
ang aplikasyon nga Head/Division
porma kauban ang Chief/Regional
ulat sa pagsusi ug Director -
ang sertipiko sa DSWD Field
Awtoridad aron Office
Magdumala sa
Regional Fund
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Raising Campaign sa
Regional Director o
sa iyang gitugutan
nga representante
alang sa pagtugot ug
pirma.

1.2 Kung nakit-an nga dili
kompleto o  dili
nagsunod:

13lbalik ang mga
dokumento sa
aplikasyon sa tawo /
indibidwal,
korporasyon,
organisasyon o
pakig-uban sa usa ka
sulat sa pagkilala nga
nagtumbok sa mga
hinungdan sa dili
pag-uyon,

1.4 Naghatag
kinahanglan nga
teknikal nga tabang
sa aplikante aron

1.2 Nag-isyu sa Sertipiko
sa Pag-akreditasyon o sa
Senyong Pagdumili

1.3 Naghatag orientation
nga uyon sa standard
nga pamaagi sa pag-
operate sa imbentaryo,
pag-monitor ug paggamit
sa gihangyo nga pondo

mahimong
kuwalipikado alang
sa  pag-isyu sa
permiso. Ingon sa
gikinahanglan
LAKANG 5:
Pag issue sa Permit 1.1 Gipahibalo ang Wala 1 kaadlaw | Focal Person -
Organisasyon sa Standards
Aplikante sa pagkaanaa Section -
sa Sertipiko DSWD Field
Office

TOTAL
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£500.00 | 7 working days

If Disapproved: | #500.00 | 5 working
days

For Incomplete Submission: | None 30 minutes

Ang ihap sa mga minuto ilakip sa tibuuk nga 7 ka adlaw nga nagtrabaho.

How to send feedback

Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form
(DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the
receiving admin staff of the Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com

How feedbacks are
processed

Every 15t week of the month, your feedbacks are
consolidated and summarized by the designated Admin
Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief for approval and consolidation.

- How to file a complaint

You can write your complaint/s in the comment section of
the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the
Section

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 30" day of
every month and will be part of the agenda during the
Section and Division meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Concerned staff/requester may call the designated
extension number for Standards Section, to wit:

Standards Section

2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com

ARTA : complaints@arta.gov.ph
PCC: 8888
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CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/

9. ANG PAGPROCESO SA APLIKASYON SA SOLICITATION PERMITS
SAMTANG NAAY DECLARATION OF THE NATIONAL STATE OF
PUBLIC HEALTH EMERGENCY (COVID-19) PANDEMIC

Ang proseso sa pagsusi sa aplikante nga tawo / indibidwal, korporasyon, organisasyon o
agkaangayan sa asosasyon nga magpadagan sa pagkolekta sa pondo.

DSWD Field Office Caraga - Standards Section (Policy and Plans

Division)

Sulod sa 2 ka adlaw gikan nadawat ang kompleto ug maayong

agkabuhat nga mga kinahanglanon sa dokumentaryo

¢ Government to Client (G2C)

¢ Government to Government (G2G)

Tanan nga mga kwalipikado nga tawo / indibidwal, mga grupo, mga

ahensya sa nasudnon nga gobyerno, mga dili pang-gobyemo nga

organisasyon, mga organisasyon sa katilingbang sibil, mga

ahensya sa kaayohan ug pag-uswag sa sosyal, mga korporasyon /

pang-negosyo nga mga korporasyon / organisasyon nga

nagtinguha nga mangayo pondo alang sa mga katuyoan sa charity

ug publiko sa kaayohan sa usa ka (1) rehiyon

Wala

1. (1) Nahuman nga Porma sa Aplikasyon

e DSWD Field Office Caraga - Standards
Section
o https://www.dswd.gov.ph/downloads-

forms-downloads-public_solicitation forms/
DSWD-SB- PS-F-001: Application Form

2. Project Proposal 3. DSWD Field Office Caraga - Standards
Section

4. https://www.dswd.gov.ph/downloads-
forms-downloads-public_solicitation forms/
DSWD-SB- PS-F-001: Application Form
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5. Simplified Undertaking to Comply with
the Requirements on Public Solicitation

6. DSWD Field Office Caraga - Standards
Section

pagkahuman natapos ang kalihokan sa 7. https://www.dswd.gov.ph/downloads-
pagpangayo forms-downloads-public solicitation forms/
DSWD-SB- PS-F-001: Application Form
MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA | BAYRO KADUGAY | GITAHASAN SA
NON ONSA | PAGBUHAT
B. Proseso sa pag assess para sa Walk-in Applicants
LAKANG 1: Kompletoha ang pag-assess
ug mapadali ang pag-andam
Pagdawat sa | sa permiso / sertiplko sa| Wala *5 kaoras | Technical Staff -
kompletc nga mga | awtoridad nga magdumala Standards
kinahanglanon sa | sa pagpangolekia og pondo Section -
aplikasyon ug ipasa ang parehas sa
hingtungdan nga Chief sa
Division alang sa pag-
endorso sa Regional Director
LAKANG 2:
Pagdawat sa Naka.dawft endorsement $3| wala | *3kaoras | Division  Chief
endorsement g | BSOS [ GOIRPRCT FRER 85 Policy and Plans
Permit / Certificate | Standards — Seksyon = ug (PPD)
gikan sa Standards girekomenda sa Regional
Section Director alang sa pag-apruba
sa permiso / sertipiko sa
awtoridad sa pagpadagan sa
pagpangolekta og pondo
LAKANG 3:
Pag approve sa * . :
Pag approve sa : : . Wala 3 kaoras | Regional Director-
Permit/Certificate  of ferm'”cz“ffa“: °;a”“’.°."*y DSWD  Field
Sy 1B cone coam::ignuand :;nd b;ac!i":g Mtice
sy campan the Standards Section for
issuance.
LAKANG 4:
Ang pag-isyu ug| .. ..
pagpadala sa Permit / | GiPahibalo ang | \wala 5kaoras | Staff -Standards

Sertipiko sa awtoridad
aron magpatigum sa
pagkolekta sa pondo

Organisasyon sa Aplikante
sa pagkaanaa sa Sertipiko

Alang sa tawo o indibidwal
nga giisyuhan og permiso,
usa ka kopya sa nasangpit
nga permit / awtoridad ang
iindorso sa hingtungdan nga

Section -
DSWD Field
Office
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MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA | BAYRO | KADUGAY | GITAHASAN SA
| | NON | ONSA | PAGBUHAT
PROSESO |

SWDA o LGU nga adunay
hurisdiksyon sa kalihokan sa
pagtigom sa pondo sa
aplikante alang sa ilang
kasayuran ug pakisayran sa
pagpadagan sa mga
kalihokan sa pagmonitor ug
pagsumite sa post-facilitation
report/s.

TOTAL
For Complete and Compliant: Wala 2 ka adlaw

(Waived) | Sixteen (16)
Hours or
(2) days

“The number of minutes shall be included on the total 2 working days.

Proceso sa Post Facilitation

Ang korporasyon, organisasyon o asosasyon nga gihatagan permiso kinahanglan, sa sulod sa

saysenta (60) ka adlaw pagkahuman sa pagtapos sa nasangpit nga permit, gigamit man o wala

gigamit, isumite ang mosunud sa DSWD Central Office 0 sa DSWD FO nga nagpagawas sa
permiso:Fund Utilization Report, in accordance with the National Government Auditing System, if
the soliciting entity is a government agency.

1.1 Notarized Fund Utilization Report sworn by the Agency Head and Treasurer, of proceeds and
expenditures if the soliciting entity is a non-government organization or individual. Said utilization
report should also be included in the Audited Annual Financial Report to be submitted to the
concemned DSWD Office, copy furnished the Standards Bureau 120 days after the end of every
fiscal year as provided in the organization’s constitution and by-laws.

1.2 List of Donors, their corresponding addresses, contact numbers and the amount of donation, as
applicable.

1.3 List of Beneficiaries, their corresponding addresses, contact numbers and the amount and type
of assistance extended/received.

1.4 Expired original certificate/permit authorizing the conduct of regional/national fund campaign.

1.5 If the permit is unused, a Justification for not continuing the fund campaign within the validity
period.

2.Ang tawo / indibidwal nga giisyuhan og permiso sa ilawom sa National State of Public Health
Emergency kinahanglan, sa sulod sa saysenta (60) ka adlaw pagkahuman sa pagtapos sa petsa sa
awtoridad sa pagpatigum sa kampanya sa pondo, gigamit man o wala gigamit, isurender ang
permiso / awtoridad uban ang mga mosunud nga ulat

.2.1 Notarized Fund Utilization Report sworn by the person/individual issued with Solicitation Permit
from the Barangay Local Government Unit which endorsed with his/her application.

2.2 List of Donors, their corresponding addresses and contact numbers and the amount of donation,
as applicable.

2.3 If permit is unused, a justification for not pursuing/continuing with the fund campaign/activity
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within the validity period.

Alang sa interes sa kadaghanan, ang DSWD mogamit gahum sa pagdumala ug pagmonitor
ang mga kalihokan sa pagpangayo sa mga tawo, korporasyon / organisasyon nga giisyuhan
nga adunay solicitation permit:

1.

Alang sa mga korporasyon / kapunungan: Ang DSWD-FO diin ang lokasyon sa korporasyon /
organisasyon naa sa pagbantay / pagbisita sa pagpadagan sa mga kalihokan sa pagpangayo
aron mahibal-an kung ang mga kalihokan sa pagpangayo uyon sa giisyu nga permiso. Ang usa
ka report sa feedback isumite sa Standards Bureau sulud sa pito (7) ka adlaw nga nagtrabaho
pagkahuman sa pagbisita sa pag-monitor.

Sa pikas nga bahin, ang mga tawo / indibidwal nga giindorso sa Barangay LGU paga-monitor
sa mga hingtungdan nga LGU / s nga adunay responsibilidad ug mga buluhaton sa pagbantay
sa mga kalihokan sa pagpangayo sa tawo / indibidwal ug pagsumite sa mga kinahanglanon
nga post-facilitation. Isumite usab sa LGU ang mga hiniusa nga mga report sa pag-monitor sa
Field Office nga magsumite usab sa panagsama nga rehiyonal nga report sa Standards
Bureau.

Ingon man ang DSWD, adunay katungod nga maghimo sa mga kalihokan nga random
monitoring sa mga tawo / indibidwal nga giindorso sa Barangay LGU bisan kung adunay
kalabotan ang LGU / s adunay responsibilidad ug buluhaton sa ilang pagmonitor.

' Mga kinahanglanon alang sa mga nakumpleto ang ilang mga kalihokan sa pagpundok

' ' Alang sa tawo / indibidwal, grupo, korporasyon / organisasyon o asosasyon nga nakumpleto ang
' ilang kalihokan sa pagpangolekta og pondo, tambagan sila nga isumite gihapon ang ilang mga
dokumento sa aplikasyon aron mahimong lehitimo, i-account ug irekord ang ilang gihimo / kalihokan
__nga hinungdanon alang sa pagmonitor sa Department of Social Welfare and Development (DSWD)

How to send feedback Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form

(DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the
receiving admin staff of the Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: standardscaraga@gmail.com

How feedbacks are Every 15t week of the month, your feedbacks are
processed consolidated and summarized by the designated Admin

Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief for approval and consolidation.

How to file a complaint You can write your complaint/s in the comment section of

the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the

Section
How complaints are Complaints received are consolidated every 30™ day of
processed every month and will be part of the agenda during the

Section and Division meetings.

Contact Information of Concerned staffirequester may call the designated
CCB, PCC, ARTA extension number for Standards Section, to wit:
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Standards Section

2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com
ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https:/facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

10. PAG-AMOMA o “FOSTER CARE”

Ang pag-amoma o Foster Care usa ka temporaryong plano sa pag-atiman ug bata sa usa ka
“ Licensed Foster Family” samtang ang ilang ginikanan dli pa makahatag sa ilang
panginahanglanon. Kini temporaryo lamang kay ang tumong niini mao ang pagbalik sa bata ngadto
sa ilang ginikanan kong kini andam na sa ilang obligasyon o ma proseso na ang ilang permamente
nga kabutangan pinaagi sa pagsagop o adoption.

Protective Services Division- Adoption Resource and Referral Unit

Highly Technical

G2G-Government to Government,

G2C-Government to Citizens

Bisan kinsa nga Pilipino o dili Pilipino nga adunay kwalipikasyon
sama sa gilatid sa RA 10165 o Foster Care Act.

Kinahanglanon alang sa Bata

1. Child Study Report Lisenyadong Social Worker gikan sa DSWD,
Provincial/City or MSWDO
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2. Birth/Foundling Certificate

Philippine Statistics Authority

3. Health and Medical Profile

Lisensyadong Medikal Doctor/Physician

4. Psychological Evaluation alang sa
singko (5) anyos o pataas, kung
angayan.

Lisensyadong Psychologist

5. Bag-o nga Litrato

Photo Studio

6. Pagtugot alang sa pag-amoma
(Kung dyes (10) anyos pataas)

Bata

Prospective Foster Family Requirements

1. Home Study Report

Lisensyadong Social Worker gikan sa DSWD,
Provincial/City or MSWDO

2. Police Clearance/NBI

Police Station where the applicant resides

3. Brgy. Certification of | Barangay kon asa nagpuyo
Residency
4. Marriage Contract Philippine Statistics Authority

5. Birth Certificate

Philippine Statistics Authority

D

. Medical Certificate

Licensed Medical Doctor

7. Latest Income Tax

Bureau of Internal Revenue (BIR)

8. Three Character References

Kaila apan dili tig unsa sa aplikante

9. Certificate of Good Moral

Barangay kon asa nagpuyo ang aplikante

Character
10. Recent Family Picture Aplikante
11. Certificate of Attendance to | DSWD Field Office

Foster Care Forum/Seminar
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1. Pagpangutana 1.1 Pag-assist sa Wala 2 ka minutos ARRU Clerk
aplikante sa
paglogbook ARRU Clerk
Wala 1 ka minutos
1.2 Pag-giya sa ARRU Social
aplikante ngadto Wala 30 ka minutos Worker
sa bakanteng
Social Worker ARRU Social
Wala 5 ka minutos Worker
1.3 Paginterview sa
aplikante
1.4 Paghatag ug
resikitos
. Pagtambong sa 2.1 Pagskedyul sa Wala 2 ka minutos ARRU Social
Foster Care Foster Care Worker
Forum / Forum
Seminar Wala 1 ka minuto ARRU Social
Worker
2.2 Pag-awhag sa
aplikante para sa Wala 2 ka minuto ARRU Social
skedyul nga Worker
Foster Care
Forum Wala 3-4 ka oras ARRU Social
Worker
Wala 30 minutos ARRU Social
2.3 Pag-giya sa Worker
aplikante sa pag
pagtubag sa Wala 3 ka adlaw ARRU Social
registration form nga working Worker
days
2.4 Pagpahigayon sa
Foster Care
Forum
2.5 Paghimo ug
Foster Care
Forum Certificate
2.6 Paghatag sa
aprobado nga
Foster Care
Certificate
. Pagsumite sa 3.1 Pagsusi kong Wala 25-30ka ARRU Social
“application form sakto ug minuto Worker
sa Foster Care kompleto ang
ug Kompleto
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nga mga
dokumento

dokumento

. Pagtubag sa
interberyu ug
paghatag ug
sakto nga
impormasyon

4.1 Pagbisita sa
social worker ug
Pagkuha ug mga
impormasyon

4.2 Pag-andam sa
Foster Care
Application ug
seguradohon nga
Kompleto ang
mga dokumento

Wala 2 Lingo -

isang buwan

Wala 30 minuto

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

. Pag-follow up sa

social worker ug
pagsumiter sa
mga dokumento
sa foster
applicants

5.1 Pag-andam sa
Home Study
Report ug
seguradohon nga
Kompleto ang
mga dokumento

5.2 Pagsumite ug
pagrebyu sa
Home Study
Report (HSR)
lakip ang mga
gikinahanglang
dokumento

5.3 Pagrebyu ug
pagsusi sa mga
dokumento (foster
dossier), ug pag
rekomenda para
sa pag-aprobar
sa application

5.4 Pagsubmite sa
Final nga Report

5.5 Pag-endorse sa
final nga report
para sa pag
abrobar sa
Regional Director

5.6 Pag-aprobar sa
rekomendasyon

Wala 15 ka adlaw

Wala Tulo ka adlaw

Wala Isa ka adlaw

Wala Isa ka adlaw

Wala Isa ka adlaw

Wala Isa ka oras

ARRU Social
Worker

ARRU Focal
Person: PSD
Division Chief

ARRU Social
Worker

PSD Division
Chief

ARRU Clerk

Regional
Director
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. Pagdawat ug 6.1 Pag-andam ug Wala 30 ka minutos | ARRU Social
pagtuman sa Foster Care Worker
responsibilidad License para sa

nga nakalatid sa pag-aprobar sa

Foster Care aplikasyon 30 ka minutos Regional

License 6.2 Pag-aprobar sa Wala Director

Foster Care
License (valid for
3 years unless
revoked)

7. Paghulat sa 8.1 Pag-andam ug Wala Isa ka adlaw ARRU Social
abiso sa Pagpahigayon sa Worker
social CWSG Matching
worker Conference
Pagpahigay 8.2 Pagpahibalo sa Wala 30 ka minutos | ARRU Social
on ug RCWSG sa Worker
matching skedyul nga
conference matching Isa ngadto sa
sa RCWSG conference Wala tulo ka oras ARRU Social

. Pagsumiter sa 8.3 Pagpahigayon sa Worker

Acceptance matching 30 ka minutos

letter sa conference Wala ARRU Social

pagdawat / pag- 8.4 Pagpahibalo sa Worker

uyon o dili pag- aplikante kung

uyon aprobado o na

matched na sa
CWSG
8.5 Pag-andam ug Wala 30 ka minutos | ARRU Social
Foster Placement Worker
(valid for 1 year) 30 ka minutos
Wala Regional
Director
8.6 Pag-aprobar sa Isa ka adlaw
Foster Placement Wala ARRU Social
Authority Worker
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9. Pagdawat sa 9.1 Pagpahigayon sa Wala Isa ka adlaw ARRU Social
bata diha sa Case Conference Worker
panimalay ug sa aktwal nga Foster Family
pagpahimutang C/MSWDO
sa bata ngadto sa
panimalay sa
lisensyado nga
Foster Family
10. Pagtubag sa 10.1 Pagpahiga Wala 15 ka minutos ARRU Clerk
Client yon sa Client Foster Family
Satisfaction Satisfaction
Survey Form Survey
11. Paghatag ug 11.1 Pagbisita Wala *Kaisa sa isa ARRU Social
Pag-amoma sa o Pagmonitor sa ka bulan* Worker
Foster Child ug Foster Placement *Kaisa matag
Pagpahibalo sa Authority duha ka bulan
social worker sulod sa unom
mahitungod sa ka bulan*
kondisyon sa
bata o maayo
nga panghitabo
Kabahin sa bata
Isa ka tuig ug
TOTAL isa ka bulan,
kinse ka
adlaw ug 13
oras ug 35
minutos

Unsaon pagpadala sa
feedback

Ang kilyente o aplikante maghatag og feedback pinaagi sa
Client Satisfaction Survey Form o ang Kliyente magpadala og
sulat padulong sa Field Office

Unsaon pagproseso and
feedback

Ang ARRU Clerk usahon ang feedback nga nadawat kada
bulan og pa aprobahan sa PSD Chief. Ang aprobado nga
feedback report isumite sa Personnel Section aron mahatagan
sa saktong lakang (kung naa man gani)
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Unsaon pagreklamo ARTA- ARRU Section

Protective Services Division

1% Floor Lumilihok Building

DSWD Field Office Caraga

R.Palma St., Butuan City
CSC- 0917-839-8272/ Para sa taumBAYAN hotline:
8915-2575/ 8951-2576/8932-0111

PCC- 8888

Unsaon pagproseso sa Ang mga reklamo i-proseso ug lihokon sulod sa 24 ka oras
reklamo gikan sa Pagdawat sa maong reklamo.

Mga impormasyon nga adoption.focrg@dswd.gov.ph
pwedeng kontakon

(085) 342-5619 to 20

11.. PAG-ISYU SA PANTAWID PAMILYA CERTIFICATION

Kini nga serbisyo gitanyag aron mapahisayon ug matubag ang pangutana sa mga
kliyente mahitungod sa ilang pagka-miembro sa Pantawid Pamilyang Pilipino Program. Ang
Pantawid Pamilyang Information System (PPIS), gigamit aron maberipika ang kahimtang sa
mga aplikante nga giklasipikar nga aktibo, dili aktibo, pwedeng maapela, naka-gradwar, ug
bisan kadtong na-deletar ang ilang pagka-miembro.

4Ps Division

Simple

G2C - Government to Citizens

Pantawid Pamilya Members and/or Authorized Representative/s

Regional Program Management Office (RPMO) —

Request Form Pantawid Pamilyang Pilipino Program
Pantawid Pamilya ID Requester/s or Authorized Representative/s
Representante

Naghatag panugot nga makapangutana sa
kahimtang sa usa ka benepisyaryo dala ang
orihinal nga pirmi niini (haom sa kasugoan sa | Tawo nga girepresentahan
Republic Act 10173 o Data Privacy Act of
2012).
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Pantawid ID o bisan unsang balidong IDs nga
gipagawas sa gobyerno (1 ka orihinal ug 1 ka

hotocopy)

DSWD, Pag-IBIG, LTO, BIR, PhilHealth, Comelec

Request Form

Regional Program Management Office (RPMO) -
Pantawid Pamilyang Pilipino Program

1. Mahimong 1. Ang staff 2 ka-minutos PACC Desk
mudool sa mangutana sa bayad Officer and/or
Public katuyoan sa maong clerk
Assistance kliyente.

Complaint

Center (PACC) | 1.1 Hatagan og referral

og ipahibalo slip ang kliyente

ang katuyoan. 1.2 Tudloan ang kliyente
nga muadto sa
opisina sa
Pantawid
Pamilyang Pilipino
Program

2. Susihon ang mga Walay 3 ka-minutos PDO I/
gi-sumiteng bayad Regional
dokumento subay Systems Focal
sa checklist. Person

1. Isumite ang 2.1 lhatag ang
mga Acknowledgement
gikinahanglang Slip ngadto sa
dokumento kliyente human
ngadto sa masusi ang mga
naka-assigned dokumento
nga NOTE:
stafffempleyado | Dugang nga mga
: dokumento

mamahimong

panagayuon kung

gikinahanglan.

3. Magpahigayon sa Walay 5 ka-minutos PDO |/
interbyu ang naka- bayad Regional
assigned nga staff Systems Focal
ngadto sa maong Person

3. Interbyu sa kliyente.
naka-assigned | 3.1 Magpahigayon og
nga staff/ interbyu sa kliyente
Regional ug e-record ang
Systems Focal mga importanteng
Persons impormasyon.

3.2 Tubagon ang
dugang mga
pangutana, isyu o
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Unsaon pagpadala sa feedback?

report.

Isulat ang imong feedback sa m
nadawat pinaagi sa Client's Satisfaction Measurement Form
nga ihatag sa naka-assigned nga staff sa Pantawid Pamilya.
Adunay espasyo sa ubos nga gitigana aron masulat ang
dugang mga komento. Human niini, ibalik ang nahuman
nga Client's Satisfaction Measurement Form ngadto sa
naka-assigned nga staff sa Pantawid aron mahimuan og

ga serbisyo nga imung

CARAGA REGION
[ gikabalak-an  sa
kliyente.

4. Sulati ang | 4. Susihon ang mga Walay 10 ka-minutos PDO |/ Regional
Request Form detalye sa kliyente bayad Systems Focal
ug tubaga ang gamit ang Pantawid Person
dugang nga Pamilya Information
mga pangutana System (PPIS) aron
kung anaa. mahibal-an ang

kahimtang sa pagka-
miyembro sa
panimalay.
41 l-isyu ang
Acknowledgement  Slip
sa kliyente kung nahikay
na ang nasulatan nga
Request Form.

5. Susihon kung | 5. Andamon ang Walay 5 ka-minutos PDO |/ Regional
insakto ang Sertipikasyon. bayad Systems Focal
detalye/ Person
impormasyon
nga nahisulat Regional
sa 5.1 Hikayon ang pagpa- Program
sertipikasyon. apruba niini. Coordinator /

5.2 lhatag sa kliyente Asst. RPC /
ang  Sertipikasyon Alternates
human kini ma-
aprubahan

6. Tubagon ang | 6. Pagdumala sa Walay 5 ka-minutos PDO I/ Regional
Client pagtubag sa kliyente bayad Systems Focal
Satisfaction sa Client Satisfaction Person
Survey Form. Survey Form ug pag-

isyu sa
acknowledgment
receipt isip pamatuod
nga malamposong
natapos ang
transaksyon.
TOTAL: Welay 30 ka-minutos

Giunsa pagproseso sa feedback?

Sa ika 5" ngadto sa 10%

ka adlaw sa matag bulan, ang
gitahasan nga staff maoy mag-consolidate sa tanang
natubag nga Client’s Satisfaction Measurement Forms sulod
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sa division ug ang resulta niini pagasusihon sa Division
Chief. Ang aprobadong binulan nga report isumiter ngadto
sa Human Resource and Management Division alang sa
dugang pag-review ug pag-consolidate sa lebel sa rehiyon.

Sa mga feedback nga nanginaghanglan ug mga tubag,
ipahibalo kini ngadto sa mga hingtungdan opisina aron dali
nga ma-askyonan. Ang mga tubag ipahibalo sa kliyente
sulod sa 3 ka adlaw human sa pagdawat niini.

Giunsa pagduso sa mga reklamo?

Ang katawahan nga adunay reklamo nga may kalabotan sa
Pantawid Pamilyang Pilipino Program ug sa mga nakuhang
serbisyo mamahimong magduso sa ilang reklamo direkta sa
Regional Program Management Office sa DSWD Field
Office Caraga. Mamahimo usab silang magduso sa ilang
reklamo ngadto sa mga Provincial / Municipal Operations
Office pinaagi sa pagtubag ug pagsumite sa Grievance /
Complaint Form.

Mamahimo usab magpadangat sa mga reklamo pinaagi sa
Pantawid Hotline (09658354 188) 0 e-mail
(pantawid.focrg@dswd.gov.ph) gamit ang musunod nga
mga impormasyon:

* Ngalan sa Nagreklamo
Pinuy-anan
Ngalan sa Tawo / Grupo nga gireklamo
Isyu / Kabalaka
Ebidensya

Giunsa pagproseso ang mga
reklamo?

Isang-at ngadto sa Regional/ Provincial Grievance Officers
ang tanang mga reklamo nga nadawat sa tagsa-tagsa ka
mga opisina. Susihon og tarong kung adunay kamatuoran
ang reklamong nadawat sulod sa 72 ka oras gikan sa
pagdawat niini.

Ang mga Grievance Officers magpadala sa report sa
Regional Grievance Officer / Regional Program Coordinator
aron sa tukmang aksyon.

Contact Information

Alang sa Pantawid Pamilyang Pilipino Program nga mga
reklamo o kabalaka, palihug kontaka ang mga musunod nga
contact details:

Pantawid Hotline - 09658354188

Pantawid e-mail address — Lantawid.focgg@dswd.gov.gh

12. PAG-ISYU UG TRAVEL CLEARANCE PARA SA MINORS NGA MO

BIYAHE GAWAS SA NASUD

Ang Travel Clearance usa ka dokumento nga gi-isyu sa Department of Social
Welfare and Development para sa mga bata nga 17 ang panuigon paubos nga buot mo
biyahe gawas sa nasud nga dili pagakuyogan sa iyang ginikanan, legal guardian o adoptive
parents og kadtong mu biyahe nga siya ra usa.
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Simple

G2C-Government to Citizen

A. Para sa minor nga mo biyahe gawas sa nasud nga siya ra usa sa unan

Bata nga nag edad og 17 paubos nga buot mu biyahe gawas sa nasud.

g higayon.

!

Duly Accomplished Application Form

Mag-download ug
www.caraga.dswd.gov.ph

porma sa

2

LSWDO/SWAD  Social  Worker's
Assessment, kung kinahanglanon

Local Social Welfare and Development Office kung
aha nagpuyo ang minor

3.

PSA issued Birth Certificate of the
minor

Philippine Statistics Authority (PSA)

Photocopy of PSA issued Marriage
Contract of minor's parents/Copy of
Court issued Legal Guardianship/
Tallaq or Fasakh Certification from the
Shariah Court or any Muslim Brgy. Or
Religious leader

PSA CENOMAR for illegitimate minors
on SECPA;

Philippine Statistics Authority (PSA); Court who
handled the Legal Guardianship petition, Shariah
Court or Religious Leader

Notarized Affidavit of Consent or
Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid ID issued
abroad, if parents are working abroad

Law Office and Notarized at the place where the
minor resides/ Philippine Embassy (If minors
parents/s are abroad)

Two (2) original colored passport size
photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, No Scanned Picture will be

accepted

Applicant

Affidavit of Support and Certified copy
of evidence to show financial capability
of sponsor eg Certificate of
Employment, Latest Income Tax
Return, Bank Statement etc.

Applicant

Certified True Copy of the Death
Certificate (for deceased parent/s) on
SECPA

Applicant

Unaccompanied Minor Certificate from
the Airlines

Airline Company kung aha gikuha ang ticket

10.

Waiver from the parents releasing
DSWD from any liability/responsibility
in case of untoward incident during the
travel of the child

Applicant
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I

Alang sa minors nga mo renew ug

travel clearance nga mo biyahe nga siya ra

. Duly Accomplished Application Form

Download form at www .caraga dswd gov.ph

. Notarized Affidavit of Consent or

Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid ID issued
abroad, if parents are working abroad

Law Office and Notarized at the place where the
minor resides/ Philippine Embassy (If minors
parents/s are abroad

. Original Copy of the Previous Travel
Clearance

Applicant

. Two (2) original colored passport size
photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, No Scanned Picture is
allowed

Applicant

. Avail Unaccompanied Minor Service
from the Airline

Airline Company

- Waiver from the parents releasing
DSWD from any liability/responsibility
in case of untoward incident during the
travel of the child

Applicant

- Alang minors nga mo biyahe sa unang higayon nga gikoyugan sa dili niya ginikanan

. Duly Accomplished Application Form

Download form at www.caraga.dswd.gov ph

. Copy of the PSA
Certificate of the minor

issued Birth

Philippine Statistics Authority (PSA)

. Notarized Affidavit of Consent or

Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid ID issued
abroad, if parents are working abroad

Law Office and Notarized at the place where the
minor resides/ Philippine Embassy (If minors
parents/s are abroad)

. Copy of Marriage Certificate of minors
parents (SECPA), Solo Parent ID for
Solo Parents, Court Decree of
Separation, Annulment or Divorce for
illegitimate minors, CENOMAR from
PSA; in case of deceased parent/s,
copy of the Death Certificate

(for the Solo Parents ID); Family Court

. Two (2) original colored passport size
photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, No Scanned Picture will be
accepted

Applicant

. Photocopy of the passport of the
travelling companion

Minor’s Travelling Companion

- _Alang minors nga mo biyahe pag-usab nga gikoyugan sa dili niya ginikanan

PSA, Local Social Welfare and Development Office
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-

. _Duly Accomplished Application Form

Download form at www.caraga.dswd.gov.ph

Original Copy of the Previous Travel
Clearance

Applicant

Notarized Affidavit of Consent or
Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid ID issued
abroad, if parents are working abroad

Law Office and Notarized at the place where the
minor resides/ Philippine Embassy (If minors
parents/s are abroad)

Two (2) original colored passport size
photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, No Scanned Picture will be

accepted

Applicant

Photocopy of the passport of the
travelling companion

Minor’s Travelling Companion

Dugang nga rekisitos alang sa
minors sa piniling serkumstansya
sa pagbiyahe

Alang sa minor nga didto na
mupoyo sa laing nasod

. Visa Petition Approval

Applicant

Alang sa minor nga mo eskwela
gawas sa nasud

Acceptance or Certificate of Enrolment
or Registration from the school where
the minor is to be enrolled

Applicant

Alang sa minor mo attend ug Conference, Study Tours, Sports Competition, Student
Exchange Program, Summer Camp, Pilgrimage, World Youth Day and other Related

Activities

Certificate from the Sponsoring
Organization

Sponsor Organization

Affidavit of Undertaking of companion
indicating safety measures under taken
by the Sports Agency

Sports Agency

Signed Invitation from the Sponsoring
Agency/Organization Abroad with
itinerary of travel and list of participants
and duration of the activity/travel

Sponsoring Organization

Alang sa minor nga mo biyahe sa gawas sa nasud para magpatambal

-—

. Medical Abstract of the minor

Rekomendasyon gikan sa iyang
attending Physician nga ang maong
medical procedure wala dire sa nasod

Attending Physician

. Letter gikan sa Sponsor

Sponsor
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I Alang sa minor nga mo biyahe para sa Inter-Country Adoption

Placement Authority issued by ICAB

Inter-Country Adoption Board (ICAB)

Authority to escort issued by ICAB

Inter-Country Adoption Board (ICAB)

=N

Alang sa minor under Foster Care

1. Notarized Affidavit of Undertaking by
the Foster Parents

Foster Parents

2. Notarized Affidavit of Consent from
The Regional Director or Authorized
Representative

DSWD Regional Director

3. Photocopy Foster Placement Authority

Applicant

4. Photocopy of Foster Care License of
the Family

Applicant

5. DSWD Certification of the CDCLAA
except those under Kinship Care

DSWD

. Return Ticket

Applicant

6
K. Alang sa minor under Legal Guardianship

1. Certified True Copy of the Court Order

Court

on Legal Guardianship

L. Alang sa minor nga ang ginikanan Seafarers

1. Certification from the Manning Agency
nagpamatuod sa iyang pagtrabaho sa
maong kompanya

Manning Agency

2. Photocopy of Seaman’'s Book of the
parent/s

Applicant

M. Alang sa minor nga missing and mam

a o papa (Kasal ang ginikanan)

1. SCSR from the LSWDO where the
alleged missing parent's last known
address

Local Social Welfare and Development Office
(LSWDOQ)

2. Blotter Report from either Local Police
or Barangay Certification from the
locality of the last known address of the
alleged missing parent

Local Police or Barangay of the alleged missing
parent/s last known address

3. One (1) Returned registered mail to the
last known address of the alleged
missing parent

Applicant

Isa ka adlaw nga Transaksyon
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-Mangutana sa katuyoan
og maghatag sa Service
Sequence number ug
Customer Satisfaction
Survey Form

minutos

Officer of the day/Security
Guard

-Susihon ang gifill apan
nga application form og
ubang dokumento nga gi
sumite sa aplikante aron
masuha ang pagkatinuod
niini (authenticity)

-Kung dili pa kumpleto
ang mga dokumento,
pasabton ang aplikante
nga dili pa maproseso ang
iyang aplikasyon tungod
sa maong rason.
Kinahanglan kumpletohon
niya tanan dokumento
para maproseso dayon
ang iyang aplikasyon

30 minutos

Social Worker

-Mag-interbyu sa
aplikante mahitungod sa
pagbiyahe ug family
background sa bata.

-Kung masuta nga dili
angayan mubiyahe ang
bata sa laing nasod, e
explain o pasabton ang
aplikante sa
hinungdan/rason sa wala
pagpasar sa iyang
aplikasyon.

30 minutos

Social Worker

-Maghimo ug Assessment
Report

oras

Social Worker

-Mag-apruba sa
Assessment Report ug
magsusi sa mga
dokumento

oras

Division Chief

-Magpreparar og mag isyu
sa Order of Payment sa
aplikante.

10
minutos

Admin Clerk
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-Sultihan ang aplikante sa
iyang bayronon og
magbayad sa Cash
Section
f {8 -Kuhaon ang bayad sa 15 Cash Section
aplikante ug mag-isyu og minutos
resibo
8 -Susihon ang resibo ug 5 Social Worker
mag isyu ug claim stub sa minutos
aplikante
9 -Magpreparar sa Blue 15 Social Worker/ Admin.
Card ug e encode ang minutos Clerk
personal information sa
bata
10 -Mag-apruba sa Blue 2 Regional
Card oras Director/Authorized
Representative
11 -Mag-isyu sa Blue Card 10 Social Worker
sa aplikante og kuhaon minutos
ang filled-up CSS Form
-Papirmahon sa logbook
pagpamatuod nga iyang
gidawat ang Blue
Card/Certification
TOTAL | P 300-Isa 7 oras
ka tuig
P 600-
Duha ka
tuig
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* Ang Social Worker/s pwede mangayo ug dugang dokumento sa aplikante nga mahimong tabang o
pagbiyahe sa minor dili child trafficking, iligal nga proseso sa
pag-abuso sa bata.

basihan para masuta kung ang
adoption ug uban pang klase nga

Unsaon pagpadala sa feedback

Ang kliyente o aplikante maghatag og feedback pinaagi sa
Client Satisfaction Survey Form

Unsaon pagproseso ang feedback

Ang Admin. Clerk usahon ang feedback sa CSS nga nadawat
kada buwan og pa-aprobahan sa PSD Chief. Ang aprobado
nga feedback report isumite sa Personnel Section aron
mahatagan sa saktong lakang kung aduna man gani.

Unsaon pagproseso sa reklamo

Ang reklamo pwede e file pinaagi sa pagsulat ug ipadala sa
email address focrg@dswd.gov.ph o
mta.focrg@dswd.gov.ph

DSWD Caraga XliI
R. Palma St, Dagohoy, Butuan City
Tel. No. 085-342-5619/20

CSC-0917-839-8272/Para sa taumBAYAN hotline: 8915-
2575/8951-2576/8932-0111

PC- 8888

Unsaon pagproseso sa reklamo

Ang mga reklamo i-proseso ug lihokon sulod s 24 ka oras
gikan sa pagkadawat sa reklamo

Mga impormasyon nga pwedeng
kontakon

Telephone No. 085-342-5620/19 local 115

Email. Address: focrg@dswd.gov.ph o
mta.focrg@dswd.gov.ph

Contact information DSWD FO
Xl MTA-PSD

Through Telephone No. 085-342-5620/19
Email. Address: focra@dswd.gov.ph

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https:/facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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13. ANG PAGLISENSYA SA PRIBADONG SOCIAL WELFARE AND
DEVELOPMENT AGENCIES (SWDAS)

Ang proseso sap ag assess sa mga kwalipikasyon u

magpadagan ingon usa ka Social Work Agenc oin

(1) region)

DSWD Field Office Caraga - Standards Section (Policy
and Plans Division
(Covering the area of operation if operating only in one

g pagtugot sa usa ka rehistrado nga SWDA nga
on usa ka Auxiliary SWDA

ighly Technical (20 working days)

Government to Client (G2C)

Operate

1. Nahuman nga Porma sa Aplikasyon

Tanan nga Pribado nga SWDAs nga nagplano sa pag

DSWD Field Office Caraga - Standards
Section

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 2. DSWD-RLA-F002 Application
Form for Licensing

2. Usa (1) nga set sa mga musunud nga
nga mga Dokumento :

a. Usa ka sertipikasyon sa plano sa
pagkuha sa gikinahanglan nga
Registrado nga Social Worker
(RSW) o kawani nga kawani;(b)
Profle of Employees and
volunteers
b. Manwal sa Operasyon nga
adunay sulud nga programa sa
SWDAs ug mga patakaran sa
administratiba, pamaagi ug
pamaagi aron maangkon ang
katuyoan niini ug uban pa.

Profile of Board of Trustees

Certified True Copy of General
Information Sheet issued by SEC
(One (1) copy)

Ang mga dokumento nga giisyu sa lainlaing
mga ahensya sama sa Securities Exchange
Commission (SEC) ug Certification gikan sa
National Commission on Indigenous People
(NCIP) gikinahanglan gihapon sa ilalum sa
New Normal. Ang FO-SS o SB kinahanglan
nga magpangayo sa aplikante nga SWDA sa

https://www.dswd.qgov.ph/downloads-2/
Annex 22. DSWD-RLA-F022 Profile of
Employees

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 4. DSWD-RLA-F004 Manual of
Operation

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 21. DSWD-RLA-F021 Profile of
Governing Board

Securities Exchange Commission (SEC)
- Company Registration and Monitoring
Department Secretariat Building, PICC
Complex, Roxas Boulevard, Pasay City,
1307

Any SEC Extension Office (Baguio City,
Tarlac City, Legazpi City, Cebu City, lloilo
City, Cagayan De Oro City, Davao City,
Zamboanga City)
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pagsiguro ug pagsumite sa Annex 30. DSWD-
SB-RLA-FO30 Undertaking sa panahon sa
State of Calamity / Emergency sama sa
gilakip dinhi. For the safety certificates issued
by the Local Government Units, dili mahimong
iwaive tungod kay nagsilbi sila nga usa ka
kasiguruhan nga ang usa ka pasilidad,
istraktura o bilding o okupasyon nga gisusi
pag-ayo ug giisip nga nagsunod sama sa
gilatid sa balaod. Dugang pa, ang
nahisgutang buluhaton mahimo ra nga
magamit dayon alang sa aplikasyon sa
Licensing o Accreditation..

e. Notarized certification from the
Board of Trustees and/or the
funding agency to financially
support the organizations to
operate for at least two (2) years

f. Work and Financial Plan for the
two (2) succeeding years

DSWD Field Office Caraga - Standards

Section

Board resolution by the Organization

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/

Annex 9. DSWD-RLA-F009 Work and

Financial Plan

3. ADDISYONAL NGA
PANGINAHANGLAN
a. Dokumento
1. Kadtong nag operate na in more
than one region
a. List of main and satellite/branch
offices with contact details, if any

b. Certified True Copy of the
notarized written agreement of
partnership or cooperation
between the agency and its
partner agency eg. MOA,
Contract of Partnership, among
others

b. For Applicant SWA’s
implementing  Child Placement
Services
Certification from DSWD or
photocopy of the certificate of
training attended by the hired RSW
related to child placement service.

c. Documents Establishing
Corporate Existence and
Regulatory Compliance

1. For those operating in more than

https://www.dswd.gov. ph/downloads-2/

Annex 7. DSWD-RLA-F007 List of Main
and Satellite Office

Photocopy of

Agreement/Contract of Partnership and

Certified by
Organization

the Memorandum of

the Head of Applicant
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one region: e hitps://www.dswd.gov.ph/downloads-2/

Annex 22. DSWD-RLA-F022 Profile of
U Validation report from Employees
concerned DSWD Field
Office or Certification from

Regional ABSNET/Cluster * https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
or LGUs attesting to the Annex 23. DSWD-RLA-F023 ABSNET
existence and status of Active Membership

operation of the

organization in the areals
of jurisdiction.

O There is no need to get a
validation
report/certification of
existence for the region
where the main office of
the applicant is located.

2. For Center Based (Residential
and Non-Residential Based)
Copy of the valid safety
certificates namely:

a. Occupancy permit (only for
new buildings) or Annual

Building
Inspection/Structural Safety
Certificate (for old buildings) * City/Municipal Engineering Office of Local
Government Unit covering the SWDAs
b. Fire  Safety Inspection area of operation or Private Engineer
Certificate
c. Water Potability Certificate * Office of the Bureau of Fire Protection in
or Sanitary Permit the City/Municipal Local Government Unit
covering the SWDAs area of operation
» City/Municipal Health Office of Local
) , . Government Unit covering the SWDAs
3. For applicant serving within the area of operation or Private Service
Ancestral Domains of Provider

Indigenous People (IP) -
Photocopy of NGO
Accreditation from NCIP,

* National Commission of Indigenous People

4. For applicant with past and (NCIP) Regional Office where the NGO
current partnership with the operates.

DSWD that involved transfer of
funds

% e tion fom DSWD |, DSWD Central Office  Financial and
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govemment

Management Service IBP Road,
Constitution Hills, Batasan Pambansa

Complex, Quezon City

Government Agency where the
Organization implemented or implements

projects and programs.

checklist sa mga
kinahanglanon alang
L sa_ pagsunod sa

ibalik ang tanan nga
mga dokumento nga
gisumite nga
giubanan sa usa ka

MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA BAYRON | KADUGAYON GITAHASAN

- = = _ , PAGBUHAT

A. Proseso sap ag assess sa Walk-in Applicants

STEP 1: Pagkuha sa Paghatag sa porma sa | Wala *10 minuto | Support Staff

application form | aplikasyon sa kliyente, Standards

pinaagi sa DSWD ug lista sa mga Section- Field

Website o DSWD kinahanglanon Office)

Field Office Caraga

STEP 2:

1.1 Ang pagsumite sa 1.1Ang Pagdawat sa None *20 minutes | Support Staff in
application ug sa mga mga charge of all
mga dokumento. kinahanglanon sa incoming

dokument ug hatagan documents

1.2 Alang sa ang organisasyon Standards
organisasyon sa nga aplikante sa lista Section-  Field
aplikante nga $a mga nahuman nga Office)
adunay kompleto mga kinahanglanon
nga mga nga adunay filing Officer of the
kinahanglanon, code alang sa dali day Standards
kinahanglan nga pagsubay ug Section- Field
adunay kopya sa pakisayran. Office)
checklist sa mga | 1.2 Tan awa kung
gisumite nga mga kompleto na ang
kinahanglanon.. gisumite nga mga

dokumento.

1.3For incomplete | 1.4 Kung nakumpleto,
requirements, it ihatag sa
shall be returned organisasyon ang
to applicant kopya sa checklist
organization and nga nagpakita nga
the checklist ang aplikasyon
indicating the andam na alang sa
lacking pag-endorso
requirements for
compliance. 1.5Kon dili kompleto,
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PAGBUHAT
organisasyon nga
aplikante.
STEP  3: Kung Pag-andam sa Billing Wala *20 minuto Support Staff in
Kompleto, Statement ug pagsulti sa charge on the
Pagbayad sa | kliyente nga issuance of
gikinahanglan nga magpadayon sa cashier Billing
bayad sa | alang sa pagbayad. Statement
pagproseso. (Standards
Section-  Field
Office)
Pagproseso sa pagbayad | #1,000.00 | *15 minutos | Cashier /Cash
ug pag-isyu Opisyal nga Section-DSWD
Resibo. FO Caraga
LAKANG 4: Ihatag | acknowledge ang kopya | Wala *15 Minutos | Support Staff
sa DSWD Standards | sa Opisyal nga Resibo (Standards
Section ang | gikan sa organisasyon Section- Field
photocopy sa Opisyal nga aplikante. Office)
nga Resibo (OR).
LAKANG 5: Sulatan Hatagan ang aplikante | Wala *5 minutos Support Staff
ug ihulog ang Porma | nga Organisasyon sa Standards
sa Feedback sa Feedback sa Customer Section- Field
Customer sa Office)
dropbox.
Pahinomdom: Ipatuman sa DSWD ang 4:00 pm cut-off sa mga gisumite nga kompleto nga
dokumento nga kauban ang pagbayad sa mga bayranan sa pagproseso. Ang mga
aplikasyon nga nadawat pagkahuman sa alas 4:00 sa hapon isipon nga usa ka sunod nga
transaksyon sa adlaw nga ningtrabaho.
LAKANG 6: i. Ang pagrevew sa| None 2 working days | Technical Staff
Paghulat sa resulta gisumite nga mga Standards
sa documents review dokumento bahin sa Section- Field
ug ang pagpadala sa pagkakompleto  ug Office)
notice of Online pagsunod, pareho sa
virtual assessment. porma ug sangkap.
Ang gisumite nga
kompleto nga mga
dokumento
kinahanglan nga
makatagbaw sa mga
mosunud nga
Kraytirya:
ii. Applicant must be
engaged mainly or
generally in Social
Welfare and
Development
Activities.
ii. Kung adunay us aka
bag-ong aplikante
nga SWDA nga nag- ]
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aplay aron

vi. Ang SWDA
kinahanglan adunay
kapasidad sa

mapadagan ang usa
ka pasilidad sa pag-
atiman sa puy-anan,

kinahanglan
ipahimutang sa
aplikante ang
panginahanglan

alang sa usa ka puy-
anan nga gipuy-an
nga nagsilbi sa usa
ka partikular nga

sektor ug walay
kaamgiran nga may
kalabotan aron
mahatagan sila
serbisyo.

Ang Aplikante

nagtrabaho usa ka
igo nga ihap sa mga
angay nga
kwalipikado nga
kawani ug / o
rehistradong mga
trabahante sa sosyal
aron pagdumala ug
pagdumala sa mga
kalihokan alang sa
kaayohan ug pag-
uswag sa sosyal nga
kalihokan ug / o mga
interbensyon sa
sosyal nga trabaho
pinauyon sa gitakda
nga mga sukdanan.

Applicant must
submit a duly certified
financial  statement

that at least seventy
percent (70%) of its
funds are disbursed
for direct social work
services while thirty
percent (30%) of the
funds are disbursed
for administrative
services.
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' ~ PAGBUHAT
panalapi aron
makalihok labing
menos duha (2) ka
tuig.
vii. vii. Ang aplikante
nagtala sa tanan nga
pag-uswag sa sosyal
ug / o mga kalihokan
sa kaayohan nga
gipatuman niini.
Note: Criteria iv and vi
are only applicable for
those SWDAs that are
already in operation prior
to application for License
to Operate.
1.2.1 Kon kumpleto ug
masunuron,
tawagan ang
hingtungdan nga
SWDA aron
ipahibalo o
ipahibalo sila sa
gisugyot nga
iskedyul sa
pagpanghimo sa
Validation Visit o
Online Virtual
Assessment.
1.2.2 Kung nakit-an nga
dili kompleto o dili
nagsunod,
ipadala ang
listahan sa mga
kinahanglanon
aron masiguro ug
masunod.
STEP 7: Ang Alang sa mga adunay | Wala *30 minutos | Technical Staff
Pagkompirma sa kinahanglanon nga (Standards
Availability on the kompleto ug nakasunod, Section- Field
proposed Validation | Pagkumpirma sa Office)
Visit/Online Virtual Pagpanghimatuud nga
assessment Pagbisita / Pagsusi sa
virtual nga online.
STEP 8: Pagtabang | Ang Paghimo sa | Wala Isa ka adlaw (1 | Technical Staff
sa  Assessor sa | Validation visit/Online working day | Standards
panahon nga gihimo | Virtual Assessment per agreed Section- Field
Lang pagbisita sa schedule) Office)
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”Pagpanghimatuud /
Online nga pagtasa
sa Virtual

Sa karon nga kahimtang,
gidasig nga maghimo og
virtual nga pagsusi.. Kini
ang mahimong online
nga bersyon sa
tradisyonal nga pagbisita
sa pagpanghimatuud,
pagsusi sa akreditasyon
ug pag-monitor  sa
padayon nga pagsunod
sa paggamit sa angay
nga digital nga mga

platform aron
mapreserba ang punoan
nga proseso sa
paglisensya.,

accreditation ug

monitoring. Ang punoan
nga katuyoan sa
pagdokumento sa video
sa panahon sa pag-usisa
aron lamang masiguro
kung nagsunod ba kini sa
sulud nga gitudlo nga
mga sumbanan. Ang
SWDA magsumite us
aka plano sa salog nga
mogiya sa tasa o
accreditor kalabot sa
paghan-ay sa mga
kwarto sa usa ka bilding.
Bisan pa, sa panahon sa
pagsusi, mainayuhon
nga siguruha nga ang
video parehas sa plano
sa salog.(Floor Plan)

Alang sa pagrekord sa
virtual nga pagsusi, ang
hingtungdan nga FO-SS
o SB magsiguro nga ang
Annex 31 DSWD-SB-
RLA-FO31 Data Privacy
Consent nga gilakip dinhi
nakuha gikan sa
aplikante nga SWDA
agig pagsunod sa Data
Privacy Act of 2012.

Ang pagpahigayon _sa
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SA PROSESO

GITAHASAN
PAGBUHAT

usa ka focus group
diskusyon (FGD) uban
ang mga benepisyaryo
ug pinili nga kawani sa
SWDAs dili iapil sa
pagrekord, tungod kay
adunay mga
benepisyaryo sa SWDA
nga ang kaso sensitibo
sa kinaiya labi na
kadtong naa sa mga
pasilidad sa pag-atiman
sa pinuy-anan.

Step 9: Pagkompleto

ug

ibutang  ang

Porma sa Feedback

sa
ka

Customer sa usa
selyado nga

sobre.

Hatagan ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedback sa Customer

Wala

*5 minutos

Technical Staff
Standards
Section-
Office)

Field

STEP 10: Paghulat

sa

resulta sa

licensing assessment

1.1 Pag andam sa
Confirmation Report

121 Kung gipaboran,
ang Teknikal nga Kawani
kinahanglan maglansad
sa Report sa
Pagkumpirma ug Draft
nga Sertipiko sa License
to Operate.

1.2.2 Kung dili paborable,
kinahanglan nga idetalye
sa Teknikal nga Kawani
ang Mga Kaplag sa Mga
Tigtatasa ug ang
gikasabutan nga petsa
sa pagsunod sa Action
Plan.

Wala

3 ka adlaw

Technical Staff
Standards
Section- Field
Office)

1.3.1 Kung paborable,
repasuhon ug aprobahan
ang Report sa
Pagkumpirma ug ang
Draft nga Sertipiko sa
License to Operate.

1.3.2 Kung dili maayo,
pagribyu ug pag-apruba
sa confirmation report.

Wala

Favorable;
8 working days

Unfavorable;
7 working
days

Section
Head/Division
Chief
(Standards
Section-
Office)

Field

141 Kung gipaboran,

Favorable;

Regional
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alang sa pag-aproba ug 3 working days | Director
pirma sa Sertipiko sa (Standards
License to Operate. Unfavorable; | Section- Field
2 working Office)
1.4.2 Kung dili favorable, days
ang Staff magpadala sa
confirmation report sa Support Staff
SWDA pinaagi sa email (Section- Field
ug pinaagi sa courier. Office)
STEP 11: Ang Pag - | Ipadala ang confirmation | Wala 1 working day | Support  Staff
Acknowledge the report ug ipahibalo ang (depending on | (Standards
receipt of the magamit sa Sertipiko sa the choice of | Section- Field
Certificate of Lisensya nga Pagpalihok the applicant) | Office)
License to Operate. | alang sa pagpagawas
pinaagi sa lainlaing mga
paagi matag gusto nga
gipakita sa aplikasyon
nga porma. (direkta nga
pick-up o courier)
TOTAL
Para sa kompleto ug dokumento: £1.000.00 | 20 ka
adlaw)(20
working days
For Incomplete Submission: | None

How to send feedback

Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form
(DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the
receiving admin staff of the Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail. _standardscaraga@gmail.com

How feedbacks are
processed

Every 1%t week of the month, your feedbacks are
consolidated and summarized by the designated Admin
Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief for approval and consolidation.

How to file a complaint

Section

You can write your complaint/s in the comment section of
the Client Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the

How complaints are

processed

Complaints received are consolidated every 30" day of
every month and will be part of the agenda during the
Section and Division meetings.
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Contact Information of Concerned staff/requester may call the designated
CCB, PCC, ARTA extension number for Standards Section, to wit:

Standards Section

2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: standardscaraga@gmail.com
ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.qgov.ph/

14. NHTS NAME-MATCHING RESULT ALANG SA MGA WALK-IN
CLIENTS

Gitanyag ang maong serbisyo aron matubag ang pangutana sa mga kliyente mahitungod
sa ilang kahimtang (kabus o dili kabus) subay sa datus sa Listahanan. Ang Listahanan
database usa ka information management system nga nagtumbok kung asa ug kinsa
ang mga kabus nga pamilya sa nasud..

National Household Targeting Section/Policy and Plans Division

Simple

G2C- Government to Citizen

-Bisan kinsang miembro sa pamilya nga nag-edad 18-anyos pataas
-Bisan kinsang miembro sa pamilya nga nag-edad 18-anyos paubos, nga
adunay authorization letter/ sulat-panugot o balidong ID sa bisan kinsang
miembro sa panimalay nga hingkod ang panuigon.

(Sa higayon kung ang usa ka panimalay gilangkuban sa pulos mga menor-
de-edad, ang pinakamagulangan niini mamahimong makaduso sa iyang
reklamo.)

NHTS-Indigent PhilHealth ID o bisan unsang
balidong ID gikan sa gobyerno (1 original and 1

(PhilHealth, SSS, Pag-ibig, LTO, BIR, Comelec
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photocopy)
Name-matching Request Form NHTS Office
MGA LAKANG AKSYON SA BAYRONO | KADUGAYON GITAHASAN
AHENSYA N SA PROSESO | SA PAGBUHAT
1. Muduol sa Public 1. Ang naka- Walay 15 ka-minutos PACC Desk
Assistance assigned nga bayad Officer and/ or
Complaints Center staff mangutana clerk
(PACC) ug sa katuyoan sa
ipadangat ang kliyente
imung katuyoan.
1.1 Pag-isyu sa
referral slip
1.2 |-direkta ang
kliyente sa
opisina sa NHTS
2. Pagsumiter samga | 2. Susihon sa naka- Walay 3 ka-minutos Admin Assistant
rekisitos ngadto sa assigned nga staff bayad i
naka-assigned nga staff | ang mga rekisitos nga NHTS Office
gisumiter sa kliyente
subay sa checklist
Note: Dugang nga
mga dokumento
mamahimong
panagayuon kung
gikinahanglan.
3.Interbyu sa naka- 3.Ang naka-assigned | Walay 15 ka-minutos Admin Assistant
assigned nga staff nga staff mag-interbyu | bayad m
sa kliyente NHTS Office
3.1 Pag-interbyu sa
kliyente ug pag-rekord
sa mga importanteng
impormasyon.
3.2 Pagtubag sa mga
dugang pangutana,
isyus ug uban pa
4. Pagsulat sa name- | 4. lhatag ang maong | Walay 2 ka-minutos Admin Assistant
matching request form ngadto sa bayad i
form Regional Information NHTS Office
Technology Officer
(RITO)
5. Pag-facilitate sa Walay 50 ka-minutos RITO
name-matching bayad NHTS Office
request
5. Paghatag sa di- 5.1 Pagsusi sa ngalan
muubos tulo ka mga sa nag-request
pangalan nga miembro | ngadto sa Listahanan
sa panimalay database
5.2 Pagpangutana sa
laing 3 ka mga
pangalan nga
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miembro sa
panimalay

5.3 Pag-verify sa
impormasyon nga
gihatag sa nag-
request

5.4 |-print ang name-
matching request

1.lhatag ang resulta
sa name-matching
ngadto sa Regional
Field Coordinator
aron ma-aprobahan

Walay
bayad

5 ka-minutos

RFC
NHTS Office

2.lhatag ang resulta
sa name-matching
ngadto sa PPD
Chief aron ma-
aprobahan

Walay
bayad

10 ka- minutos

OIC-PPD Chief
PPD Office

3. Ipahibalo sa
kliyente ang resulta
sa name-matching

7.1 Ipahibalo sa
kliyente ang proseso
sa gihimong
household
assessment ug ang
resulta sa interbyu.

Walay
bayad

15 ka-minutos

Admin Assistant
i
NHTS Office

6. Pagsulat sa Client
Satisfactory Form

6. Ipatubag sa
kliyente ang Client
Satisfactory
Survey Form ug
paghatag sa
acknowledgment
receipt isip
pamatuod nga
malamposong
natapos ang
transaksyon.

Walay
bayad

5 ka-minutos

Admin Assistant
m
NHTS Office

TOTAL:

Walay
bayad

2 ka oras

Unsaon pagpadala sa
feedback

Palihog sulati ang Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section.

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 815-9173
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E-mail: nhts focrg@dswd.qgov.ph

Giunsa pagproseso ang
mga feedback

Sa matag unang semana sa bulan, ang inyong mga feedback gi-
consolidate ug gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini
isumiter padulong sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-
aprobahan..

Unsaon pagduso sa
reklamo

Ipadangat ang imung sulat-reklamo sa comment section sa Client
Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) nga
makuha gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section

Giunsa pagproseso sa
reklamo

Ang tanang nadawat nga reklamo i-consolidate sa ika-30 nga adlaw sa
matag bulan ug mahimong kabahin sa panaghisgut panahon sa
Quarterly/ Special Meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
National Household Targeting Section

3" Floor, Pahigayon Building

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call 1165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook . https:/ffacebook.com/civilservicegovph/
Web : httgs:f/contactcentemgbayan.gov.ghf

15. PROVISION OF ASSISTANCE TO INDIVIDUALS IN CRISIS SITUATION

Ang paghatag sa pagtambag, referral alang sa sikolohikal ug ligal nga serbisyo, ingon man
tabang pinansyal sa mga wala’y paglaum ug nahilain nga mga sektor nga bahin sa mga
serbisyo sa pagpanalipod sa katilingban sa Kagawaran. Tumong niini nga mga serbisyo
nga mapanalipdan aron matabangan ang mga indibidwal ug pamilya nga makaya ang lisud
nga kahimtang nga karon nila masinati, sama sa sakit, pagkamatay, pagkawala sa trabaho

0 gigikanan sa kita.

Opisina o | Crisis Intervention Section - Protective Services Division

Dibisyon:

Classification: | Simple
' sa | G2C-Gobyerno sa mga lungsuranon

Transaksyon:
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Kinsa  ang | Ang mga indibidwal o mga pamilya nga adunay kakulangan,
makadawat: | mahuyang, wala'y paglaum o kung dili naa sa sitwasyon sa krisis
_ pinauyon sa pagsusi sa Social Worker.
- LISTA SA MGA KINAHANGLANONG ASA KUHAON
Tabang sa Medikal alang sa Bill sa
Ospital
1. Medical Certificate / Clinical | Gikan sa lisensyadong doctor sa maong hospital
Abstract nga adunay kompleto | nga makita ang pirma ug saktong mga
nga ngalan, numero sa lisensya, impormasyon
ug pirma sa Physician
2. Hospital bill nga adunay ngalan | Billing clerk sa hospital o balay tambalanan .
ug pirma

3. Bisan unsang ID nga balido nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

4. Social Case Study Report (kung
ang mahatag nga tabang 5,000
pataas)

Gikan sa Lisensyado nga Social Worker gikan sa
bisan unsang ahensya sa kaayohan sa gobyerno
/ non-government

* Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
o Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa Medikal alang sa Tambal / Medikal aparato

1. Medical Certificate / Clinical
Abstract nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,
ug pirma sa Physician

Pag-adto sa Physician gikan sa usa ka ospital /
klinika o gikan sa Medical Records

Reseta nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,
ug pirma sa Physician

Pag-adto sa Doktor gikan sa usa ka ospital /
klinika

Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

Social Case Study Report (kung
ang mahatag nga tabang 5,000
pataas)

Lisensyado nga Social Worker gikan sa bisan
unsang ahensya sa kaayohan sa gobyerno / non-
government

*

Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
0 Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa Medikal alang sa Mga Han

yo sa Laboratoryo

1. Medical Certificate / Clinical
Abstract nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,
ug pirma sa Physician

Pag-adto sa Physician gikan sa usa ka ospital /
klinika o gikan sa Medical Records

Mga Pagpangayo sa
Laboratoryo nga adunay

kompleto nga ngalan, numero

Pag-adto sa Doktor gikan sa usa ka ospital /
klinika

77




?DSWD

Department of Soca! Weitae and Development

CARAGA REGION

sa lisensya,
Physician

ug pirma sa

3. Kinutlo sa presyo nga adunay
kompleto nga ngalan ug pirma
sa gitugutan nga kawani gikan
sa ospital / klinika

Ang gitugotan nga kawani sa ospital / klinika

4. Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

5. Social Case Study Report (kung
ang mahatag nga tabang 5,000
pataas)

Lisensyado nga Social Worker gikan sa bisan
unsang ahensya sa kaayohan sa gobyerno / non-
government

* Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
o Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa paglubong alang sa Bill
sa Punerarya

1. Nirehistro nga Sertipiko sa
Pagkamatay / Sertipikasyon
gikan sa Tribal Chieftain (alang
sa mga IP), Imam (alang sa
Moro) o Doktor o gitugutan nga
tigpatambal sa medisina, kung
wala'y sertipiko sa kamatayon

City / Municipal Hall, Ospital, Funeral Parlor o
Tribal Chieftain

2. Kontrata sa Punerarya (gawas
sa mga Tawo nga Muslim ug
Lumad nga naghimo sa
naandan nga batasan)

Ang gitugotan nga kawani sa Funeral Parlor o
Tribal Chieftain

3. Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

* Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay

o Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa paglubong alang sa Pagbalhin sa Cadaver

1. Nirehistro nga Sertipko sa
Pagkamatay / Sertipikasyon
gikan sa Tribal Chieftain (alang
sa mga IP), Imam (alang sa
Moro) o Doktor o gitugutan nga
tigpatambal sa medisina, kung
wala'y sertipiko sa kamatayon

City / Municipal Hall, Ospital, Funeral Parlor o
Tribal Chieftain

2. Kontrata sa Punerarya (gawas
sa mga Tawo nga Muslim ug
Lumad nga naghimo sa
naandan nga batasan)

Ang gitugotan nga kawani sa Funeral Parlor o
Tribal Chieftain

3. Pagbalhin sa Permit

City / Municipal Hall, Ospital, Funeral Parlor o
Tribal Chieftain
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4. Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

*

Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
o0 Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa Eduksayon
1. Enrolment Assessment Form o | Registrar, awtorisado nga kawani gikan sa
Sertipkko sa  Enrollment o | eskuylahan
Pagrehistro
2. Validated school ID sa Registrar, awtorisado nga kawani gikan sa

estudyante / benepisyaryo

eskuylahan

Pahayag sa Account alang sa
Mga Estudyante sa Kolehiyo

Registrar, awtorisado nga kawani gikan sa
eskuylahan

Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

* Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
o Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa Pagkaon

1. Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

2. Lista sa Proposal ug Pag-apod-
apod sa pagkaon (kliyente sa
CRCF)

Ulo sa Residential Center

* Mahimo nga kinahanglan ang
sertipiko sa Residensyal sa Barangay
o Indigency sa kliyente.

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Tabang sa Cash alang sa uban pang mga Serbisyo sa Pagsuporta

1. Bisan unsang balido nga ID nga
giisyu sa gobyerno

Ang mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philhealth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC, NBI, DFA, ug uban pa)

1. Depende sa kahimtang sa
kliyente:
2. » Report sa Police Report o

Bureau of Fire Protection (BFP)
/ Sertipikasyon alang sa mga
biktima sa sunog

* Passport / Travel Document
(s), Certification gikan sa
OWWA o bisan unsang
pamatuud sa pagpauli

4. + Sulat sa Sertipikasyon /

Referral gikan sa Social Worker

Police Station, Barangay, Bureau of Fire,
Philippine Embassy / Consulate, Social Worker
gikan sa mga ahensya sa kaayohan.
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| Case Worker alang sa mga
naluwas nga kliyente
* Ang Police Blotter ug Sertipikasyon
sa Social Worker o sulat sa referral
alang sa mga biktima sa On-line
Sexual Exploitation of Children (OSEC)

1. Ang pila sa pila
ug pag-screen sa
mga dokumento

Mga Transaksyon sulod sa usa ka Adlaw

1.1 Tinoa ang
gikinahanglan nga
tabang ug i-screen
ang
pagkakompleto sa
mga
kinahanglanon.

1.2 Kung nahuman
ang mga
kinahanglanon,
pag-isyu numero
sa queuing aron
ang kliyente
magpadayon sa
CIS Verifier. Kung
dili kompleto,
paghatag lista sa
mga
kinahanglanon
aron makasunod
ang kliyente.
1.3 Ipasa ang
kliyente sa
gitudlo nga
Grievance Officer
sa Adlaw sa
Crisis
Intervention
Section (CIS)
alang sa pagsusi
sa usa ka social
worker, alang sa

mga

Wala

2 minuto

PACC Desk Officer /
Staff sa CIS
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komplikadong
kaso nga lapas
sa kapasidad sa
PACC Personnel
aron mahibal-an
ug masusi kung
ang kliyente
angay ba alang
sa tabang

2. Ang
pagpanghimatuu
d sa dili pagdoble
sa tabang ug
pagpuno sa
General Intake
Sheet

2.1
Gipanghimatuud
ang ngalan sa
kliyente sa CrIMS
ug / o sa Regional
Clients Database
aron masiguro nga
wala’y pagdoble sa
mga gihatag nga

serbisyo.
2.2 Kung ang
kliyente dili pa

kwalipikado nga
mag-access, sulati
ang Slip sa Pag-
abut sa Pag-
asikaso nga
gipakita ang petsa
kung kanus-a
kinahanglan
mobalik ang
kliyente.

2.3 lg-orient ang
kliyente sa
pagpuno sa
General Intake
Sheet (GIS)

2.4 Pagsulud sa
pila nga pila sa
kliyente sa
Pagproseso sa

Wala

3 minuto

CIS Verifier
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CIU alang sa
pakigsulti ug
pagsusi.

3. Pakigsulti, 3.1 Pakigsulti sa| Wala 25 minuto Social Worker
Pagsusi ug kliyente gamit ang
Rekomendasyon | gijatig nga General
Intake Sheet
(GIS). Ang Social
Worker mahimong
magtigum og
kasayuran sa
koleksyon bahin sa
kliyente o mga
kahimtang sa
kinabuhi gikan sa
mga miyembro sa
pamilya, paryente,
nagpasabut nga
mga partido ug

uban pang
gigikanan, kung
kinahanglan.

3.2Gihatag ang
pagproseso sa
psychosocial sa
kliyente kung
gikinahanglan,

aron maminusan
ang ilang mga
kabalaka nga
gidala sa
sitwasyon sa krisis

3.3Pagawas ang
tabang sa porma
sa Cash, Cash
Voucher o
Garantiyang Sulat
pinahiuyon sa
girekomenda nga
kantidad. Ang
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pagpagawas sa
cash mahimo’g
magamit sa cash
advance.

4. Pagkuha og
litrato ug
pagpuno sa S
survey sa
Katagbawan

4.1 Pagkuha litrato
sa kliyente alang
sa pagsulud sa
database alang sa
mga katuyoan sa
pagrekord.

4.2Tabangi ang
kliyente sa
pagsulat sa iyang
ngalan sa logbook
nga gipakita ang
sulat sa garantiya,
cash voucher o
cash nga nadawat
nga adunay
katugbang nga
pirma.

4.3 Paghangyo sa

kliyente nga
matuman ang
Satisfaction

Survey Form.

4.4 Alang sa mga

kliyente nga
daghang beses
nang nangayo

tabang sa AICS,
hangyuon sila nga
tubagon ang
Monitoring Tool sa
Pagkasulti sa Mga
Tighatag sa
Serbisyo nga
gituyo aron masusi
ang kalidad sa

Wala

3 minuto

Tigdumala sa Pagsusi
sa Katagbawon sa CIS
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serbisyo sa
lainlaing mga
tagahatag sa
serbisyo.
TOTAL Walay | 33 minuto
Bayad

feedback

Giunsa ang pagpadala og | Malipayong nahimo ang Client Satisfaction Survey Form

(DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) gikan sa nadawat
nga kawani sa admin sa Seksyon

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 103 or 241
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: protective. focrg@dswd.gov.ph

Giunsa ang pagproseso
sa mga feedback

Matag ika-1 nga semana sa bulan, ang imong mga
panagsama gipagsama ug gisumaryo sa gitudlo nga Staff
sa Admin alang sa padayon nga pagsumite sa Pamuno sa
Seksyon ug Punoan sa HRMDD alang sa pag-apruba ug
panagsama.

Giunsa mag-file usa ka
reklamo

Mahimo nimong isulat ang imong mga reklamo sa seksyon

sa komentaryo sa Client Satisfaction Survey Form (DSWD -
FO Caraga- HRMDD 001-F-001) gikan sa mga makadawat
kawani sa admin sa Seksyon

Giunsa giproseso ang
mga reklamo

Ang mga nadawat nga reklamo gihiusa matag 30 nga adlaw
sa matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa panahon
sa mga miting sa Seksyon / Dibisyon.

Impormasyon sa
Pagkontak

Crisis Intervention Section

15t Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 103 or 241
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: protective.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : hitps:/facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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Contact Information Crisis Intervention Section

1%t Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 103 or 241
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: protective.focra@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.qgov.ph/

16. PROVISION OF ASSISTANCE TO RETURNING OVERSEAS FILIPINOS

Ang paghatag sa ayudang pinansyal ngadto sa atong gipapauli na mga trabahanting Pilipino sa
gawas sa nasud kay usa lamang sa pipila ka mga pangkatawhanong serbisyong proteksyon
nga getugyan sa atong departamento. Kini nga serbisyong proteksyon nagatinguha nga
matabangan sila sa pag haw-as sa ilang kalisud nga kahimtang nga ilang gisagubang gumikan
sa pagpauli kanila tungod sa nagkalain-laing mga nagkadaiyang sitwasyon sa gawas sa nasud.

Protective Services Division

Simple

G2C-Government to Citizen

Trabahante na mga Pilipino sa gawas sa nasud nga napauli sa
atong nasud tungod sa wala pagkahuman sa ilang kontrata sa
trabaho, sobra sa getakna nga termino sa pagtrabaho sa gawas
sa nasud, og kadtong mga nabiktima og nakaluwas sa Human
Trafficking.

Primary Documents
(2 copies photocopy and original also for validation)

1. Valid ID (Voter's ID, UMID) COMELEC, SSS
2. Philippine Passport DFA
3. OWWA or NRCO Certification OWWA, NRCO

Secondary Documents (Any of the following)
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(2 copies photocopy and original also for validation)
1. Barangay Certification BLGU
2. POLO Referral Letter POLO-Embassy
3. Medical Certificate and Medical Prescription Doctor/Hospital/Clinic

2. Inquire

about OFW
Cash
Assistance

1. CBSS Clerk lets
the client register in
the logbook for
reference

None

3 minutes

CBSS Clerk

2. Clerk refers the
Client to appropriate
Social Worker

None

3 minutes

CBSS Clerk

3. Social Worker
conducts initial
assessment to client

None

15 minutes

ISSO Social
Worker

4. Social Worker
provides Checklist of
Requirements to
Client

None

2 minutes

ISSO Social
Worker

5. Client will fill-out
the GIS Page 1 then
Social Worker  will
print out the filled-up
foms such as
General Intake Sheet
Page 2, Certificate of
Eligibility and Petty
Cash Voucher

None

20 minutes

ISSO Social
Worker

6. Social Worker will
conducts  thorough
assessment

45 minutes

ISSO Social
Worker

7. Endorse client to
the Petty Cash
Custodian/SDO  for
provision of
assistance

None

3 minutes

ISSO Social
Worker
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8. Client will receive | None 3minutes Petty Cash
the cash assistance Custodian,
then to register her CIS Clerk

name and signature
in the logbook and
also picture-taking

9. Client to fill out the | None 6 minutes CIS Clerk
monitoring tool on
Responsiveness  of
Service  Providers
purposely to assess
the quality

Total:
1 hour & 40
minutes

Client Satisfaction Survey/Feedback

How to send a feedback
How feedback is processed Consolidated every month and forwarded to concerned
section if any.
How to file a complaint Thru 8888 or Client Satisfactory Survey/Feedback
How complaint are processed Complaints are processed and acted upon 24 hours
upon receipt.
Contact Information (085) 342 5619 loc. 106
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS - 0908 881 6565
Call . 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : hitps:/facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/

17. PROBISYON SA TABANG SA MGA BIKTIMA SA HUMAN-TRAFFICKING

Ang Recovery and Reintegration Program for Trafficked Persons (RRPTP) direkta na tabang ug
serbisyo alang sa mga victim-survivors sa human trafficking. Lakip na niingi ang mga logistical na
supporta sa panahon sa rescue operation ug post-rescue operation, psychosocial, ug support
services sama sa medical, educational, legal ug protective custody ug economic reintegration na
mga serbisyo kung diin kani na serbesyo makatabang sa mga kliente o victim-survivors sa TIP para

86



of Soca' Weilare and

Depasiment
CARAGA REGION

matabangan sila sa ilang healing and recovery gikan sa ilang traumatic na kaagi. Lakip na niini ang
pag gamit sa multi-sectoral na approach para mapaabot ang maong program ug mga serbisyo

ngadto sa mga victim-survivors sa human trafficking.

Recovery Reintegration Program for Trafficked Persons

Highly Technical

Government to Citizens

Medical Assistance:

2 photocopies sa Valid ID (original ID ang e-present sa pag claim
sa assistance.)

» Victim-survivors sa Trafficking in Persons
¢ Pamilya sa mga victim-survivor of trafficking
» Witnesses of cases of human trafficking

Government issued ID

Social Case Study Report

DSWD Social Worker

2 kopya (1 original copy and 1 photocopy) sa Hospital Bill (sa
payment of hospital bill) or Preskripsyon (para sa tambal) or
Laboratory requests (for procedure)

2 kopya (1 original copy and 1 photocopy) of Clinical
Abstract/Medical Certificate nga adunay perma ug license number
sa attending physician (issued within three months.

Hospital kung aha ang
kliyente/pasyente na admit.

2 kopya (1 original copy and 1 photocopy) sa Barangay
Certificate of Indigency

Opisina sa Barangay Captain

Educational Assistance:
2 kopya (1 original copy and 1 photocopy) sa School
Registration/or Certificate of Enroliment

Opisina sa Registrar or Principal
sa eskwelahan kun diin ang
kliyente na enroll.

Social Case Study Report

SWO II-RRPTP DSWD Social
Worker

2 kopya of Statement of Account sa tertiary Education/College

School Accounting Office

2 kopya sa Valid School ID

School issued ID

2 kopya sa Valid ID of the parent/guardian( e-present ang original
na valid ID sa pagkuha sa assistance)

Any government issued ID
Pantawid ID

Livelihood Assistance:

Project Proposal. Ang project proposal pagabuhaton sa maong
kliyente gamit ang vernacular or local na dayalekto na
pagagiyahan sa social worker sa kinatibuk-an na proseso o
preparasyon sa maong proposal.

SWO II-RRPTP DSWD

Usa sa basehan ang resulta sa “Handa Ka Bang Magnegosyo?”
tool kung diin ang kliyente na makakuha sa iskor na 75 pataas
ang mamahimong eligible sa pag avail sa livelihood assistance.
Niining paagi, masukod usab ang level sa ilang ka andam sa pag
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sugod sa negosyo na ilang napili. Sa mga nakakuha sa iskor na
74 pa ubos, adunay pagahimoon na re-assessment sa maong
mga kliyente o sa paghatag sa konsiderasyon para sila
mamahimong maka-avail sa financial assistance para sa
employment.

Social Case Study Report

2 kopya (1 original copy and 1 photocopy) sa Barangay
Certificate of Indigency

Opisina sa Barangay Kapitan

2 kopya sa valid ID (e-present ang original ID sa pag claim sa
assistance)

Government issued ID
Pantawid ID

Skills Training:
Official receipt gikan sa training school (TESDA/CHED accredited
training school

Training school

2 kopya sa valid school ID (e-present ang original ID sa pag claim
sa assistance.)

School issued ID

Financial Assistance for Employment (e.g. driver’s license, NBI
and police clearance, Medical Certificate etc.):
1. Contract of Employment or kapareho na dokumneto na
naga pamatood nga na hire/employ.

Agency kun diin ang kliyente na
hire sa trabaho.

2 kopya sa valid ID (e-present ang original ID sa pag claim sa
assistance)

Agency issued ID

Logistikal na Support sa panahon sa rescue and Post-Rescue
Operation ngadto sa mga Victim-survivors sa trafficking:
Ang social worker naga hatag ug inisyal na psychosocial

counseling/education ug pag assist sa maong survivors sa DSWD
trafficking sa kinatibok-an na proseso sa iyang recovery and

reintegrasyon.

Provision of Temporary Shelter

Kun gikinahanglan, ang pag refer/butang sa mga victims-survivors | DSWD

sa human trafficking sa usa ka rehistrado, lisensyado ug
accredited na residential care na facility para sa temporary na
protective custody.

Support for Victim-survivors/Witness and Transportation
Assistance

2 kopya sa valid ID (e present ang original na valid ID sa panahon
sa pag clain sa assistance)

Any Government issued ID

Social Case Study Report

RRPTP-DSWD Social Worker

2 kopya sa Official Receipt sa Client’s board and lodging

2 kopya (1 original and 1 photocopy) sa Certificate of Indigency

Opisina sa Barangay Captain
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1. Ang Victim- 1.1 Isulat ang pangalan sa
survivors sa visitor's Log Book
trafficking
pwede mo 1.1.1 E-refer sa CBSU clerk
bisita sa ang kliyente sa RRPTP social
DSWD Field | worker para matubag ang WALA 5 minuto | Security
Office problema ug kinahanglanon o Personnel On-
Caraga. katuyoan sa maong programa. duty
*Isulat ang 1.1.2 Pag ma route na sa
pangalan sa Recovery Reintegration 5 minutes | CBSU Clerk
RRPTP Program for Trafficked Persons
Customer’s (RRPTP). Ang RRPTP social
Logbook worker magpa log book sa
RRPTP LOG BOOK PARA SA
WALK-IN CLIENTS sa kliyente
sa iyang pangalan, petsa sa
submission kun adunay gi
sumiti na mga dokumneto.
Pagabuahton ang maong SWO II-
intake/interview ngadto sa 3kaoras | RRPTP Social
kliyente. Worker
*Pag pangutana
ug pag request ug | 1.1.3 Sa mismong interview,
assistance ang RRPTP Social Worker
maga fill-out sa intake sheet
para sa kompleto na
impormasyon sa walk-in o gi-
refer na mga kliyente. Dugang
pa niini ang maong social
*Pagtubag sa worker magabuaht sa iyang
mga pangutana inisyal na assessment base sa
sa Social Worker | impormasyon na nakuha gikan
sa panahon sa sa interview ug mga kolateral
interview. (Intake | na mga impormasyon, kung
Sheet and SCSR) | gikinahanglan.
*Pag submit 1.1.5 Ang RRPTP Sccial SWO I
sarequirements Worker mag present sa mga 1kaoras | RRPTP Social
base sa gikinahanglan na dokumento Worker
gikinahanglan na | (checklist) ug uban pa na mga
services kinahabglanon na
requirements para ma avail
ang assistance sama sa
livelihood, educational,
medical, food ug transportation
materials. Kun available na ang SWO II-
mga dokumento, ma proseso RRPTP Social
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ang assistance na 5 minuto | Worker
*Pag tubag sa gikinahanglan sa us aka
Customer kliyente. SWO II-
Satisfaction RRPTP Social
Survey 1.1.6 Ang AA o social worker 2 Ka Worker
ang mag facilitate sa adlaw
Customer
Satisfaction SWO II-
Survey Form RRPTP Social
10-minuto—Werker———
1.2 Preparasyon sa Social
*Paagi sa pag Case Study Report gamit ang
aproba sa SCSR | template. SWO
na mamahimong VICHIEF,PSD
attachment sa 1.2.1 Ang social worker mag 1ka
assistance submit ug draft sa iyang Inisyal adlaw
na SCSR ngadto RRPTP focal
person.
SWO lI-
1.2.2 RRPT focal/PSD Chief RRPTP Social
mag review ug mag comment 2 kaoras | Worker
sa SCSR.
1.2.3 Social Worker mag
finalize sa corrected na SCSR
ug e-endorse sa RRPTP focal
and PSD para sa approval. SWO II-
8 ka RRPTP Social
1.3 Provision sa gikinahanglan adlaw Worker
na serbisyo sa kliyente
1.3.1 Social worker
magpahigayon sa
counseling o
psychoeducation sa
mga TIP victim-
survivors. SWO II-
RRPTP Social
1.3.2 Social worker Worker
magahatag sa serbisyo
base sa assessment ug
maga andam sa mga
vouchers para sa
assistance na
gikinahanglan sa TIP
victim-survivors.
(Provision of
Educational and
Livelihood Assistance)
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a. Hot meals
b. Medical
¢. Education 3 hours | SWO V/Chief,
d. Transportation PSD
e. Livelihood
1.3.3 E-review sa PSD Division
Chief ang vouchers ug maga
recommend para sa probisyon 1 day Assistant
sa tabang para sa approval sa Regional
Regiona Director sa ahensya. Director for
Operations
1.3.4 ARDO mag recommend
para sa probisyon sa financial 3days Regional
assistance. Director
*Pag dawat sa 1.3.5 Ang Regional Director
assistance ug pag | mag approved sa provision ug
attend sa case assistance sa mga victim- SWO li-
conference survivors of trafficking. 3hours RRPTP Social
Worker
1.3.6 Pag turn-over o
pagdawat sa assistance ug
pag attend sa case conference 1hour
sa mga kliyente na gi SWO II-
escsortan sa ilang RRPTP Social
P/IC/IMSWDO. Worker
1.3.7 Kun adunay gikinihanglan
ang kliyente na wala sa mga
serbisyo na gi hatag sa maong
departamento, ang social
worker mag coordinate sa
partner agencies pinaagi sa
initial na pagtawag sa partner
agencies ug pagbuhat sa
referral letter..
TOTAL WALA 16 ka
adlaw 5
oras ug
25 minuto
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Unsaon pag hatag ug Ang maong kliyente ug applikante magahatag ug feedback

feedback? pinaagi sa pagpadala ug sulat sa opisina o pag tubag sa
Client Satisfaction Survey Form.

Unsaon pag proseso sa Kada bulan, ang AA clerk mag consolidate sa feedback nga

feedback? paga aprobahan sa PSD Chief. Ang approved na
consolidated report ihatag sa HRMDD para sa dinalian nga
aksyon.

Unsaon pag file ug reklamo? ARTA-Recovery Reintegration Program for Trafficked
Persons (RRPTP)

Protective Services Division

1%t Floor Lumilihok Building

DSWD Field Office Caraga

R. Palma Street, Butuan City
CSC-0917-839-8272 | Para sa taumBAYAN hotline: 8951-
2575/ 8951-2576 / 8932-0111
PCC- 8888

Unsaon pag process sa
reklamo Ang mga reklamo gi proseso ug aksyonan sulod sa 24 ka
oras gikan sa pagdawat sa maong reklamo.

Contact information Ms. Bernape C. Bantayan

SWO II/RRPTP Focal

0918-947-3954
blairebantayan@gmail.com

Through Telephone No. 085-342-5620/19
Email Address: focrg@dswd.gov.ph

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook https:/facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

18. PROVISION OF ASSISTIVE DEVICES TO ELIGIBLE PERSONS
WITH DISABILITIES (CANES, CRUTCHES, WHEELCHAIR, HEARING
AIDS AND PROSTHESIS)

Sa pagsuporta sa RA 7277 o sa Magna Carta alang sa mga Persons with Disability, naghatag
ang opisina alang sa mga auxiliary nga serbisyo sa kini nga sektor. Ang paghatag sa mga
aparato nga makatabang mao ang bahin sa mga paningkamot kauban ang ilang pisikal nga
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pagpahiuli ug kaugalingon nga pagpaayo aron mapauswag ang ilang katakus nga maangkon
ang labi ka makahuluganon, mabungahon ug matagbaw nga pamaagi sa kinabuhi nga sa
katapusan mahimong masaligan sa kaugalingon ug mga myembro sa katilingban.

Protective Services Division

Simple/Complex

G2C-Government to Citizen

Ang mga tawo nga adunay Kapansanan ug mga tigulang nga
nanginahanglan tabang nga mga aparato

PARA SA MGA SUNGKOD, CRUTCHES AND WHEELCHAIR

Persons with Disability ID PDAO, C/MSWDO

Medical Abstract/Certificate Medical Doctor, Hospital and Municipal
Health Office/City Health Office/
Barangay Health Center/

Barangay Certification of Indigency Barangay

Requisition and Issuance Slip (RIS) Sectoral Section

Social Case Study Report Sectoral Section or Referring LGU

Requisition and Issuance Slip (RIS Sectoral Section

1.

Pagsumiter sa
kompleto na
dokumento nga
rekwisitos
pinaagi sa email.

. Review and
acknowledge
submitted
documents via
email and Log
Submitted
Documents
and attach
additional forms
-Susihon ang
gisumiter na
mga
dokumento nga
gikan sa email
kung kompleto
ug insakto ug
ilakip ang
dugang nga

Wala

15 minutos

Sectoral Section
Administrative
Assistant
Social Worker

mga porma
2.1 Forward to

Social Worker
for
Assessment

None

2 hours

Sectoral
Section Social
Worker

1.2Forward to
Protective
Services
Division Chief

None

20 minutes

Protective
Services
Division Chief
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for Approval

1.3Forward to

Assistant
Regional
Director for
Administration
(ARDA) for
Approval of
RIS.

None

2 hours

Assistant
Regional for
Administration

2. Pag-angkon sa
aparato

. Inform the

client who
submitted via
email for the
schedule of the
delivery of the
assistive
device.
-Pahibal-on
ang kliyente
nga nagpasa
ug dokumento
para sa
eskedyul sa
paghatud sa
mga
makatabang na
aparato

None

10 minutes
10 minutos

Sectoral Section
Social Worker

3. Magdumala sa
Client
Satisfaction
Survey Form

1.1 Facilitate filling-

out of client
satisfaction
survey/feedbac

None
Wala

10 minutes
10 minutos

Sectoral Section
Administrative
Assistant

k

- Magdumala
sa Client
Satisfaction
Survey
Form
ngadto sa
kliyente

TOTAL 0 7 kaadlaw

PARA SA APARATO SA PANDUNGOG UG PROSTHESIS

Persons with Disability ID PDAO, C/MSWDO

Medical Abstract/Certificate Medical Doctor, Hospital and
Municipal Health Office/City Health

Office/ Barangay Health Center/

Barangay Certification of Indigency Barangay
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Price Quotation Medical Equipment Supplier
Barangay Certification of Indigency Barangay
Price Quotation

1. Pagsumiter sa . Susihon ang 15 minutes | Sectoral Section
kompleto na gisumiter na Administrative
mga dokumento Assistant
nga gikan sa Social Worker
email kung
kompleto ug
insakto ug
butangan ug
dugang mga
porma.

1.1 lpasa sa Social | Wala 2 ka-oras Sectoral Section
Worker ang Social Worker
gisumite na
dokumento nga
gikan sa email
para masusi

1.2 Ipasa sa Wala 20 minutos Protective
Protective Services Division
Services Divison Chief
Chief para sa
rekomendasyon
ug
maaprobahan
ang aplikasyon

1.3 Ipasa and Wala 1 ka-adlaw Regional Director
gisumiter\ na
mga dokumento
sa opisina
paingun sa
Regional
Director para
maaprobahan

1.4 Ipasa paingun Wala 5 ka-adlaw Finance
sa Finance Management
Mangament Division
Division para sa
transaksyon sa
panalapi

1.5 IPahibal-on ang | Wala 10 minutos Sectoral Section
kliyente ug Administrative
tigsuplay bahin Assistant
sa magamit na
nga tseke.
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1.6 Issuance of
RITO for
Division Chief's
Approval
-Pagpagawas sa
RITO para
aprobahan sa
Division Chief

Wala

10 minutos

Protective
Service Division
Chief

1.7 Forward RITO
to Personnel for
issuance of TO
-lpasa ang RITO
sa Personnel
para mahatagan

ug 7O

Wala

3 ka-adlaw

Personnel

1.8 Request for Trip
Ticket from
General
Services

-Muhangyo ug Trip
Ticket gikan sa General
Services

Wala

1 kaadlaw

General Services
Section

1.9 Travel to client’s
location
- Pagbiyahe sa
lokasyon sa
kliyente

Wala

1 day

Section
Administrative
Assistant
Social Worker

. Claim copy of
Voucher and fill-
out Client
Satisfaction
Survey/
Feedback.

-Pag-angkon
kopya sa
Voucher ug pun-
an ang Client
Satisfaction
Survey /
Tambag

2. Secure and
review all the
original copy of
the requirements
submitted via
email

- Susihon ang
tanan nga
orihinal nga
kopya sa mga
rekwisitos
nga gisumiter
gikan sa
email.

None

20 minutes

Sectoral Section
Social Worker

2.1 Provide a copy
of verification
slip to the client.
-Paghatag ug
kopya sa
verification slip
sa kliyente.

None
Wala

5 minutes
5 minutos

Sectoral Section
Administrative
Assistant

2.2 Log transaction
in a distribution
sheet signed by
the receiving

None
Wala

5 minutes
5 minutos

Sectoral Section
Administrative
Assistant
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person/client

- Isulat sa ang
transaksyon
sa distribution
sheet
pirmado sa
kliyente nga
maong
nidawat sa
aparato

2.3 Photocopy None 5 minutes Sectoral Section
voucher and wala 5 minutos Administrative
provide a copy Assistant
to the client
-I-photocopy ang
voucher ug
ihatag ang
kopya sa
kliyente

2.4 Facilitate filling- | None 10 minutes Sectoral Section
out of client Wala 10 minutos Administrative
satisfaction Assistant
survey/
feedback

- Magdumala
sa Client
Satisfaction
Survey Form
ngadto sa
kliyente

TOTAL No 14 kaadlaw
Fees

How to send a feedback Client Satisfaction Survey/Feedback

How feedback is processed Consolidated every month and forwarded to
concerned section if any.

How to file a complaint Thru 8888 or Client Satisfactory Survey/Feedback

How complaint are processed Complaints are processed and acted upon 24 hours
upon receipt.

Contact Information (085) 342 5619 loc. 106

CONTACT CENTER NG BAYAN:

SMS : 0908 881 6565

Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
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Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.qgov.ph/

19. PAG-ATIMAN SA MGA KLIYENTE SA PROGRAMANG CENTENARIAN

Ang pagpatuman sa Akta Republika Numero 10868 o ang “Centenarians Act of 2016,
usa sa labing maayo nga programa nga adunay kalabutan sa balaod nga gibutang sa
Kagawaran sa Kaayohan sa Katilingban ug Pag-uswag (DSWD). Labi nga nakatabang
kini sa pagpanalipod sa mga katigulangan sa nasud Pilipinas, labi na ang mga kabus
nga mga katigulangan ug mga centenarian nga nakaabut sa labi ka taas nga kinabuhi.
Giila sila sa ilang taas nga kinabuhi ug gihatagan sa makataronganon nga kantidad sa
salapi isip regalo, pinasubay niining maong balaod. Ang kantidad nga ilang nadawat
nakatabang kanila sa pagtubag sa ilang mga panginahangianon labi na sa mga
panginahanglanon sa kahimsog ug medikal, ug sa adlaw-adlaw nga pangkonsumo sa
pagkaon, ug uban pa

Dibisyon sa Serbisyong Pangproteksyon
Yano
Gobyerno ngadto sa Katawhan

Centenarian nga Aplikante o ilang mga Gitugotang Representante

Panguna nga mga Dokumento (Bisan unsa sa mga
mosunod, labing menos 1)

1. Nirehistro nga Sertipiko sa Pagkatawo PSA / Lokal nga Registrar
2. Pasaporte sa Pilipinas DFA
3. Senior Citizen ID nga gi-isyu sa OSCA OSCA
4. Bisan unsang ubang gi-isyu nga ID sa Gobyerno | Bisan unsang ahensya sa Gobyerno
sa Pilipinas (labing menos 1) sa Pilipinas
Mga Sekondarya nga mga Dokumento (Labing menos 2)
4. Nirehistro nga Sertipiko sa Kaminyoon PSA / Lokal nga Registrar

5. Nirehistro nga Sertipiko sa Pagkatawo sa mga PSA / Lokal nga Registrar
Anak (Labing menos 2)
6. Affidavit gipatuman sa Duha ka Disinteresadong | Notaryo Publikong Abogado
mga Tawo (Labing menos 80 anyos pataas)
7. Mga karaang rekord sa eskuylahan o mga Eskuylahan o Employer
karaang rekord sa panarbaho nga nagpakita sa
petsa sa pagkatawo sa Centenarian
8. Sertifikadong rekord sa Pagbunyag o Simbahan
Pagkumpirma sa Simbahan
Dugang nga mga Dokumentong Suporta
(Pagkahuman sa nahisgutan sa taas)

1. One Whole-Body Picture of the Centenarian | Client
Applicant (Latest)
2. Certificate of Residency issued by the Barangay
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Barangay
3. Endorsement Letter issued by the C/MSWDO
C/MSWDO

3. Pangutana . Tugotan sa 1 ka minuto CBSS Clerk
kabahin sa CBSS Clerk
Programang ang Kliyente sa
Centenarian pag-log sa
logbook alang
sa pakisayran.

4. lpunting sa Wala 1 ka minuto CBSS Clerk
Clerk ang
Kliyente sa
angay nga
Focal Person o
Social Worker.

5. Ang Focal Wala 10 ka minuto Focal Person/
Person o Social Worker
Social Worker
magpahigayon
ug interbyu ug
pagsusi sa
Kliyente.

6. Maghatagang | Wala 1 ka minuto Focal Person/
Focal Person o Social Worker
Social Worker
ug lista sa mga
kinahanglanon
nga dokumento
sa kliyente.

Total 13 ka minuto

Unsaon pagpadala ang feedback Survey o Feedback sa Katagbawan sa Kliyente

Giunsa pagproseso sa feedback Usahon matag bulan ug ipasa sa hingtungdan nga Yunit
o Seksyon, kung aduna.

Unsaon pagpadala sa reklamo Pinaagi sa 8888 o Survey/Feedback sa Katagbawan sa
Kliyente

Giunsa pagproseso sa reklamo Ang mga reklamo nga nadawat iproseso ug pagahatagan
sa pagtagag sulod sa 24 oras gikan sa pagdawat niini.

Contact Information (085) 342 5619 loc. 106

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
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Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in
the

Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook
https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

20. PAGHATAG UG LUGAR NGA PUY-ANAN NGA ADUNAY SERBISYO
SA PAG-ATIMAN SA MGA BATA NGA NAKASUPAK SA BALAOD.

Kini nga serbisyo para ni sa mga bata nga lalaki nga nakasupak sa balaod nga nagpangidaron ug
kinse anyos pataas apan ubos sa dise-otso anyos sa pagbuhat sa salaod ug kini gimanduan gikan
sa korte na mupailawm ug temporaryong kasilongan ug rehabilitasyon. Kini nahimutang sa Regional
Rehabilitation Center for Youth sa Prosperidad ning dakbayan sa Agusan del Sur.

Protective Services Division: RRCY

G2C-Government to Citizens
Complex

Mga batang lalaki nga nakalapas sa balaod nga nagpangidaron 15 anyos
pataas apan ubos sa 18 anyos sa pagbuhat sa sala nga gemando-an sa korte
alang sa temporaryong puy-anan og rehabilitasyon

1. Order gikan sa korte alang sa iyang pagbutang sa | 1. Regional Trial Court

center 2. Licensed Social Worker from M/C/PSWDO

2. Social Case Study Report (SCSR) 3. Philippine Statistics Authority

3. Birth Certificate Copy of Local civil registrar (LCR)/ | 4. Attending Physician from a hospital/clinic
Philippine Statistics Authority (PSA) Birth 5. School last attended

Certificate/Negative PSA Result 6. Licensed Psychologist

4. Medical Certificate with laboratory results not 8. Health Center / Hospital or in any accredited
limited to Complete Blood Count (CBC), X-ray, testing center

urinalysis, Hepatitis B.

5. School Records

6. Psychological Report (if applicable)
7. RT-PCR Results

SULOD SA ONSI KA BULAN NGA SERBISYONG RESIDENSYAL SA PAG-ATIMAN
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1/3 share | 1 ka adlaw Administrative Aide
para sa v
cost of
care
1.1 llista sa logbook Wala 1 ka minuto Administrative
tanang dokumento nga Assistant
gisumite sa referring
arty
1.2 Basahon ug susihon | Wala 30 ka minutos Mga Miyembro sa
tanang dokumento nga Multi-Disciplinary
gisumite kung kompleto Team
ba ug walay kuland o
problema.
1.3 Kung ang mga Wala 10 ka minutos Nagdumala nga
dokumento nga gisumite social worker
kumpleto, tawagan ang
LGU sa telepono ug mag
gahin ug adlaw para sa
1. Pagdawat sa referral Adr_mss:on (;onference
ug ingnan sila nga
magdala sa orihinal nga
mga kopya sa ilang mga
dokumento kung sa email
kani gipadala. Kung ang
ilang mga gisumite nga
dokumeto kulang, ingnan
ang referring party nga
kinahanglan nila
masumite ang kulang
nga dokumento sa sulod
sa 3 ka adlaw sa dili pa
mag Admission
Conference
1.4 Pagpili ug Social Wala 3 ka minutos Nagdumala nga
Worker nga mugunit sa social worker
kaso
2.1 Pagsusi kung Wala 10 ka minutos Nagdumala nga
kumpleto ba ang gidala social worker
nga mga orihinal nga
dokumento para sa
admission
2.2 Pagpahigayon sa Wala 3 ka oras Mga Miyembro sa
2 Admiission Conference admission conference Multi-Disciplinary
’ Team
2.3 Pagkuha ug Wala 5 ka minutos Administrative
hulagway sa kliyente Assistant
uban sa iyang pamilya
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2.4 Pag indosar sa Wala 5 ka minutos Nagdumala nga
kliyente ngadto sa social worker
Homelife ug Medical
Services para sa regular
nga pamaagi sa
admission
3.1 Pagpahigayon sa Wala 1 ka oras Nagdumala nga
3. Intake interview ug | intake interview social worker
pagpreparar sa SCSR,
Admission Report ug
pagpangayo sa 3.2 Pagpreparar sa Wala Sulod sa 5 ka Nagdumala nga
Parenting Capability SCSR adlaw social worker
Assessment Report
(PCAR)
3.3 Pagpreparar sa Wala Sulod sa 10 ka | Nagdumala nga
Admission Report para adlaw gikan sa | social worker
sa korte pag abot sa
center
3.4 Pagpangayo ug Wala Sulod sa usa ka | Nagdumala nga
Parenting Capability bulan gikan sa | social worker
Assessment Report pag abot sa
(PCAR) center
4.1 Paghatag sa Wala Labing minus Myembro sa Multi-
homelife, psychological, 11 ka bulan Disciplinary Team
medical, education,
livelihood, social
services, legal ug referral
alang sa espesyal nga
interbensyon
4.2 Pagsusi ug pag Wala Matag bulan Myembro sa Multi-
: monitor sa kauswagan sa Disciplinary Team
4F'2 qu mplementar oy kliyente basi sa plano
esidential Care nga nga interbensyon/
éﬁﬁ:ﬁﬂ:ﬁ"ﬂf, rehabilitasyon pinaagi sa
y Social Functioning
Indicators
4. Pag andam ug Wala 2 ka adlaw Nagdumala nga
pagsumite ug progress social worker
reports sa korte ka usa
matag tulo ka bulan
4.4 Pag administrar sa Wala 30 ka minuto Nagdumala nga
client's satisfaction social worker
survey form
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4.5 Panagsultihay sa Wala Labing gamay | Ang nagdumala nga
myembro sa pamilya sa kausa matag | Social Worker
pinaagi sa case semester ug piling MDT
conference ug homevisits members
5.1 Pagtawag ug case Wala Sa ika-14 nga | Nagdumala nga
conference ug bulan Social Worker
adbokasiya sa pamilya o pagkahuman sa
giila nga tigbantay, pagdawat o
LSWDO ug ubang admission
importante nga miyembro
sa komunidad. (Timan-i:
Magamit lang kani sa
mga kliyente nga adunay
suspendedo na ang
sentensya sa ilang kaso.
5. Pagpahigayon sa Pre- | 5.2 Pagpangayo sa Wala Saika-15nga | Nagdumala nga
discharge na mga Parenting Capability bulan Social Worker
aktibidades. Assessment Report pagkahuman sa
(PCAR) pagdawat o
admission
5.3 Pagpangandam ug 2 ka-adlaw Nagdumala nga
pagsumite sa Final Wala Social Worker
Report sa korte
5.4 Pagpahigayon sa Wala 30 minutos Nagdumala nga
pre-discharge nga matag sesyon Social Worker:
sesyon kauban ang Psychometrician
kliyente.
6.1 Pag andam ug Wala 3 ka-adlaw Nagdumala nga
pagsumite sa closing Social Worker
summary report alang sa
pag aprobar o pagtugot
sa Field Office (Kung
adunay positibo nga
rekomendasyon ang
PCAR)
6.2 Medical Check-up Wala 2 ka-oras Nurse
6. Discharge Case
6.3 Koordinasyon sa Wala 2 ka-oras Manpower
TESDA para sa pag-isyu Development Officer
sa NCII. /
6.4 Paghatag sa Wala 1 ka-oras Manpower
katapusang oryentasyon Development Officer
sa mga / Nagdumala nga
butang/dokumento nga Social Worker
adunay kalabutan sa
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B panginabuhian.
6.5 Pag-apruba samga | Wala 30 minutos Nagdumala nga
kinahanglan na Social Worker
dokumentaryo para
discharge.
6.6 Pag-administrar sa Wala 15 minutos Nagdumala nga
satisfaction survey form Social Worker
ngadto sa kliyente.
6.7 Pagpahigayon sa Wala 3 ka-oras Mga miyembro sa
Discharge Conference Multi-Disciplinary
Team.
6.8 Pag-indosar sa Wala 30 minutos Mga miyembro sa
kliyente ngadto sa Multi-Disciplinary
ginikanan o naila nga Team.
guardian.
7.1 Magpadala ug sulat Wala 6 ka bulan Nagdumala nga
ngadto sa LSWDO gikan sa aktwal | social worker
na pag-uli
7. Pag paluap sa After
Care 7.2 Pagsira sa kaso Wala 1 ka tuig gikan | Nagdumala nga
pag-uli social worker
Walay Labing menos 1 ka tuig ug 11 ka bulan
Total bayad (11 ka bulan nga pagpabilin sa RCF ug
1 ka tuig nga paghatag ug After Care sa
local nga panggamhanan.)

Giunsa ang pagpadala ug mga Palihog sa pag fill-up o pagsulat sa Client Satisfaction Survey Form

komentaryo o pahibalo (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) gikan sa receiving admin
staff sa maong Seksyon.

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 115

Telefax: (085) 815-9173

E-mail:_rrcy focrg@dswd.gov.ph

Giunsa pag proseso sa mga Matag unang semana sa bulan, ang imong mga komentaryo o
komentaryo o pahibalo pahibalo gi-usa ug gisumaryo sa staff nga naka assign sa Admin aron
sa padayon nga pag sumite ngadto sa Center Head ug sa PSD Chief
para isahon ug pa aprobahan.

Unsaon pag-file sa reklamo Pwede nga mag sulat ug reklamo sa comment section sa Client
Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga- HRMDD 001-F-001)
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nga anaa sa receiving admin staff sa maong Seksyon (Table 1)

Ang mga reklamo nga nadawat gi-usa matag petsa 30 kada bulan ug

Giunsa pag proseso sa mga mamahimong kabahin na sa agenda nga hisgutan panahon sa
reklamo meeting, kausa sa tulo ka bulan.

Contact Information of CCB, Center-Based Section

PCC, ARTA 18! Floor, Pahigayon Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 115
Telefax: (085) 815-9173

RRCY
Prosperidad, Agusan del Sur
E-mail: rrcy.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https:/facebook.com/civilserviceqovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/

21. PAGHATAG SA SERBISYONG PAG-ATIMAN SA PINUY-ANAN
(RESIDENTIAL CARE) OG PAG-AMUMA SA MGA BATA NGA
NAKASINATI SA PAGPANG-ABUSO OG PAGPAHIMULOS NA SEXUAL

Pinasikad sa balaod, ang pagtukod sa Home for Girls nga naa mahimutang sa Purok 4,
Barangay Bonbon, Butuan City maghatag sa programa ug serbisyo alang sa kaayohan sa
mga batang babaye nga nanginahanglan og espesyal nga proteksyon batok sa ilang
nasinati nga pagpang-abuso sekswal ug pagpahimulos, napasagdan ug tumang walay
pagpakabana sa ilang pagbati, pisikal nga giabusohan, gipatrabaho nga wala nakabasi sa
ilan ngidarun, ug gipamaligya nga mga bata.

Protective Services Division: Home for Girls

G2C-Government to Citizens

Compleks

Batang babaye nga nagpangidaron 7 anyos ngadto sa 18 paubos nga
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nanginahanglan sa espesyal nga proteksyon ug temporaryo nga pag-atiman, og

mahilom ang kasakit na nasinatian u ka-ayo.

1. Referral Letter 1.Local Social Welfare and Development Office or
2. Social Case Study Report (SCSR) Head of Non-government organization
3. Birth Certificate 2. Licensed Social Worker from any govemment/non-
4. Medical Records government welfare agencies
5. Court Related Documents 3. Philippine Statistics Authority
6. PNP Related Document 4. Attending Physician from a hospital/clinic
7. School Records 5. Department of Justice/Regional Trial Court
8. RT-PCR Test Result 6. Philippine National Police
7. Sa kanhi gieskwelahan
8. Health facility / Hospital

Sulod sa Unom ka bulan sa Residential Care Services

1.1 Pagrecord sa

referral letter sa . Administrative
logbook Wala 1 min Assistant
1.2 Pagsusi sa referral P

A . Multi-Disciplinary
1s_ae :ﬂr#m-Dlscuplmary Wala 30 min Taaen Sosmisars

1.3 Kung angayan
dawaton ang gi-refer ,

: Center Head or
pahibal-on ang nag-refer Wala

10 min Senior Social
para sa pag schedule
1.Pagdawat sa Referral Sa deimistion Worker
conference

1.4 Kung dili angayan

dawaton ang gi-refer, Sulod sa duha Center Head or

magpadala og sulatsa | Wala kst Senior Social
hingtungdan nga opisina Worker
'1.5 Pag- assign og
social worker nga mao
mag-atiman sagkaso. d Wala 3 min Senior Socal worker
2.1 Pagsusi sa mga gi-
sumiti nga mga papeles : Handling Social
Wala 10 min Worker
2. Admission
Conference 2.2 Pagpahigayon sa
admission conference i-Discipli
Wala Lhiwm Multi-Disciplinary

Team Members
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2.3 Pagkuha sa litrato
sa kliyenti og sa . Administrative
pamilya og escort. Wala 10 min Assistant
2.4 Paghatud sa kliyente
sa Homelife og
serbisyong medical na . Handling Social
kinahanglan again sa Wala s Worker
mga bag-ong dawat na
kliyente.
3.1 Pag-pahigayon sa
3. Intake interview og | intake interview . Handling Social
pagbuhat sa SCSR Wala 10ras Workerg
3.2 Pagbuhat sa Social
(Csaé‘g,%‘”fy Report - sulod sa5ka- | Handling Social
adlaw Worker
4.1 Paghatag sa
homelife,
psychocological,
medikal, edukasyon,
panginabuhian, social Wala Sulod sa unom | Multi-Disciplinary
services, legal og ka bulan Team Members
pagrefer para sa dugang
pang interbensyon na
4. Pagpatuman sa gikinahanglan.
Interbensyon /
Reh_abilit_ation sa 4.2 Pagreview og
Residential Care paglantaw sa paglambo Multi-
sa cliyente basi sa Wala Kadabulan Disciplinary Team
interbensyon na Members
nahatag.
4.3 Pagpakig-istorya sa
mga kg:ami?va pinasg s 2y Kaisa goegs:’lu\;vngrli?er:aog
sa case conference o ala bil:n woka 1 pipila ka myembro
homevisit. sa MDT.
5.1 Pagpatawag og
fi ;
?&:f:;year:?:atr‘gi!ya ikaupat na Nagdumala na
LEWDO o uban pana . | Wl bulan gikan Social Worker og
°g g gidawat ang pipila ka myembro
. adunay dakung kabahin .
5. Pagpahigayun sa sa katilingban cliyente. sa MDT.
mga kalihokan nga )
e i 5.2 Pagpangayo sa Ikalimang bulan
Parenting Capability ik Naad |
Assessment Report Wala grsn o ool
(PCAR) pagdawat sa | Social Worker
cliyente
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5.3 Pagpahigayon og Nagdisnela fia
re-discharge session : u
o by Wala o < Social Worker.
Psychometrician
6.1 Paghimu og
discharge summary
Nagdumala na
report (kung ang PCAR | Wala 2 adlaw :
maayong Social Worker
recommendasyon)
6.2 Pagsubmit sa
discharge summa
report ;’; Field ofﬁr:e Wala 1 Oras Admin Staff/Driver
alang sa pag-apruba.
6.3 Medical Check-up
Wala 3 Oras Nurse
6.4 Paghatag og final
nga orientation bahin sa Manpower
kapanginabuhian Wala 2 Oras Development Officer
6.5 Pag-aproba sa mga
papeles sa pag . Nagdumala na
discharge Wala 30 min Socg:ial Worker
6.6 Pagpahigayon sa
client's satisfaction : Nagdumala na
survey form Wala 15 min Social Worker
6.7
Pagpahigayon og Multi-Disciplinary
Discharge Conference | Wala 3 hours Team Members
0g advocacy session
6.8 Pag intrego sa
kliyente didto sa - Multi-Disciplinary
moatiman Wala 30 min Team Members
7.1 Pagpadala og
follow-up letter sa e gi::nb:l:" Nagdumala na
LSWD i
) discharge Social Worker
7. After Care Follow-up [7 2 Pagtapos (closure) Sulod sa 1 ka
sa kaso bulan gikan sa
Wala 6 ka bulan ggggfwﬂfkgf
pagkadischarge
sa cliyente.
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Total Processing

Minimum sa 12 ka bulan (6 kabulan
ang pag puyo sa center ug 6 ka bulan

Time para sa After care sa LGU)

How to send feedback Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO
Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the
Section
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 115
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: hfg.focra@dswd.gov.ph

How feedbacks are Every 1t week of the month, your feedbacks are consolidated and

processed summarized by the designated Admin Staff for onward submission to the

Center Head and PSD Chief for approval and consolidation.

How to file a complaint

You can write your complaint/s in the comment section of the Client
Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001)
from the receiving admin staff of the Section

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 30" day of every month and
will be part of the agenda during the division and monthly center
meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Center-Based Section

1% Floor, Pahigayon Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 115
Telefax: (085) 815-9173

HFG
Purok 4, Barangay Bonbon, Butuan City
E-mail: hfg.focrag@dswd.qov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : hitps://contactcenterngbayan.gov.ph/

109




S?DSW

Deparimeri of Socia' We'tare ang Development

CARAGA REGION

22. PROBISYON SA DIREKTA
INDIGENT SENIOR CITIZENS PR

NG PAGHATAG OG SUBSIDIYA SA
OGRAM BENEFICIARIES

nga sukaranan pinaagi sa apan dili limitado nga direkta nga pagpa

mga Special Disbursing Officers kaub
direktang pagpanghatag sa sti
sagad nga gihimo sa usa ka p
munisipalidad. Ang on-
DSWD Field Office Ca
pagpagawas sa stipend n
dugang nga gasto sa pinansyal u
sa senior citizens.

an

laza-type

pend sa mga benepisyaryo. Kini

site nga direktang pagpanghatag sa stip
raga gipahigayon ra sa gitudio nga lugar
ga gihimo sa sulod sa nasangpit nga

gawas niini. Sa ingon, ang
agpahigayon og on-site nga
nga pamaagi sa pagbayad
a panginahanglan sa matag
end sa mga benepisyaryo sa
sa Pay-out. Sa ingon, wala'y
opisina aron malikayan ang

ang mga Paymasters n

o clustering depende s

g uban pang posible nga peligro nga mahimong makatagbo

Protective Services Divisi

on

Simple

G2C - Government to Citizens

Principal

Ang benepisyaryo sa Social Pension ug / o awtorisado nga Representante

OSCA I.D. o bisan unsang balido nga ID nga

gipagawas sa gobyerno (1 Orihinal)

OSCA, Pag-BIG, LTO,
Comelec, DSWD, LGU / BLGU

BIR, PhilHealth,

Alang sa mga benepisyaryo nga adunay
sayop nga ngalan base sa OSCA ID o sa
payroll:
Certificate of Oneness (1 orihinal nga
kopya)

Local Social Welfare and Development Office
(LSWDO) - LGU Focal Person for Social
Pension

Office of the Senior Citizens Affairs (OSCA) -
OSCA Head

Department of Social Welfare and Development
- Field Office Caraga (DSWD-FO Caraga) —
Social Pension Program Management Office
(SPPMOQ)

Awtorisado nga Representante alang sa huy

ang, masakiton o adunay kakulangan

Standard nga porma sa pagtugot o Pagtugot
gikan sa OSCA/LSWDO nga adunay orihinal
nga pirma (1 orihinal)

Local Social Welfare and Development Office
(LSWDOQ) - LGU Focal Person for Social

Pension

Office of the Senior Citizens Affairs (OSCA) -
OSCA Head

Department of Social Welfare and Development
— Field Office Caraga (DSWD-FO Caraga) —
Social Pension Program Management Office
(SPPMO)

OSCA ID o bisan unsang balido nga ID nga
gipagawas sa gobyerno (1 Orihinal og 1
| photocopy)

OSCA, Pag-BIG, LTO,
Comelec, DSWD, LGU / BLGU

BIR, PhilHealth,
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Balido nga nga ID gikan sa Gobyerno sa
Representante (1 Orihinal ‘0og 1 photocopy)

OSCA, Pag-BIG, LTO,
Comelec, DSWD, LGU / BLGU

BIR, PhilHealth,

Alang sa mga pasyente o nagpa-ilawom sa
tambal nga mga benepisyaryo:
Medical Certificate nga adunay gitakda
nga numero sa lisensya sulod sa 3 ka
bulan sa wala pa ang petsa sa Social
Pension pay-out (1 Orihinal og 1
photocopy)

Medikal nga Sertipiko gikan sa Ospital diin ang
benepisyaryo nga nakaagi sa pagpatambal /
check-up

Alang sa mga na-confine o naospital nga mga
| benepisyaryo:

Certificate of Confinement gikan sa usa ka
mananambal nga adunay gitakda nga
numero sa lisensya (1 Orihinal og 1
photocopy)

Sa Tambalanan kung asa gikan
benepisyaryo na-confine/na-admit

ang

Alang sa mga benepisyaryo nga wala sa
tambalanan apan adunay balatian sa lawas
nga dili makakuha sa benepisyo:
Certification issued by the Barangay
Midwife or Nurse attesting the beneficiary’s
physical and health condition with
stipulated license number (1 Orihinal og 1
photocopy)

Assigned Barangay Midwife o Nurse kung asa
ang benepisyaryo nagpuyo

Ang Labing duol nga Paryente sa Namatay n

ga Benepisyaryo:

Filled-out Release of Warranty and Liability
Form gikan sa LSWDO o OSCA nga naay
orihinal nga pirma (1 Orihinal nga Kopya)

Local Social Welfare and Development Office
(LSWDO) - LGU Focal Person for Social

Pension

Office of the Senior Citizens Affairs (OSCA) -
OSCA Head

Department of Social Welfare and Development
- Field Office Caraga (DSWD-FO Caraga) -
Social Pension Program Management Office
(SPPMO)

Death Certificate sa benepisyaryo
photocopy o Certified True Copy)

(1

Local Civil Registrar (LCR) or Philippine Statistics
Authority (PSA)

Balido nga ID sa Representante ng ge-issue
gikan sa Gobyerno (1 Orihinal og 1
hotoco,

OSCA, Pag-IBIG, LTO, BIR

Comelec, DSWD, LGU / BLGU

PhilHealth,

1. Ipresentar ang 1. Pangitaa ang ngalan 3 ka-minuto Paymaster
mga orihinal nga ID sa benepisyaryo sa DSWD Field
nga naay kumpleto payroll og pun-on Office Caraga
og filled-out nga ang payroll sa

dokumento nga katugbang nga

gikinahanglan sa impormasyon nga

Paymaster _gikinahanglan.

2. Pirmahan ang 2. Siguraduhon ang Wala 1 ka-minuto Paymaster
payroll sa pagbutang sa DSWD Field
pagpamatuod nga gikinahanglan nga Office Caraga
nadawat ang impormasyon ug

stipend. pirma sa
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benepisyaryo
3. Iphon ang 3. Paghatag sa kantidad Wala 1 ka-minuto Paymaster
nadawat nga sa stipend alang sa DSWD Field
stipend benepisyaryo Office Caraga
TOTAL.: Wala 5 ka-minuto

Unsaon pagpadala ang . y .
feedback? Isulat ang imong feedback sa mga serbisyo nga gihatag

pinaagi sa Client's Satisfactory Survey Form

nga ihatag sa among kawani sa SPPMO. Ibalik ang hingpit
nga natuman nga Client's Satisfactory Survey Form sa
kawani sa SPPMO alang sa katibuk-an nga feedback.
Mahimo ka usab nga maghatag og feedback pinaagi sa
among SPPMO hotline nga adunay numero- 09094522711/ o
e-mail focrg.socialpension@gmail.com.

Giunsa ang pagproseso sa

feedback? Sa matag ika-lima nga adlaw sa bulan, ang Administrative

Officer Il mag hugpong sa tanan nga Client's Satisfactory
Survey Form sa sulod sa Social Pension Program
Management Office (SPPMO) ug ang mga resulta kay
susihon sa SPPMO Focal Person. Ang naaprobahan nga
binulan nga katibuk-an nga feedback kay isumiter sa
Protective Services Division nga ipasa sa Human Resource
and Management Development Division Chief alang sa
dugang nga pagribyu ug panagsama sa lebel sa rehiyon.

Ang Feedback nga nangayo 0g mga tubag kay gipahibalo sa
mga hingtungdan nga mga opisina alang sa angay nga
aksyon. Ang mga tubag niini ipasa sa senior citizen sulod sa
tulo (3) ka adlaw nga nay trabaho pagkahuman sa pagdawat
sa feedback.

Giunsa ang pag-file sa mga Ang mga senior citizen nga adunay mga reklamo nga may
reklamo? kalabutan sa Social Pension for Indigent Senior Citizens
Program mahimong mag-file sa lang tagsa-tagsa nga mga
reklamo diretso sa Social Pension Program Management
Office of DSWD Field Office Caraga. Mahimo usab sila mag-
file og reklamo /s pinaagi sa Office of Senior Citizens Affairs /
Local Social Welfare and Development Office alang sa
Pagpapas-pas sa dagan sa concern sa abovementioned
program gamit ang Grievance / Complaint Form.

Mahimo usab nga i-file ang mga reklamo pinaagi sa SPPMO

Hotline (0909452271) o e-mail
(focrg.socialpension@gmail.com) nga  adunay mga
impormasyon:

* Ngalan sa Nagreklamo

* Address

= _Ngalan sa tawo / entidad nga gireklamo B
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= [syu/Kabalaka

= Ebidensya

Giunsa ang pagproseso sa Ang mga reklamo nga nadawat sa tagsatagsa ka mga opisina
mga reklamo? inatag sa SPPMO Grievance Officer alang sa pag-verify ug
katinuod sa reklamo atleast 72 hours sa pagdawat sa
reklamo.

Ang Grievance Officer magpadala og report sa SPPMO Focal
Person alang sa angay nga aksyon.

Contact Information For Social Pension Program concerns, you may contact:
SPPMO Hotline - 09094522711 / 09061211859
SPPMO e-mail address —
focrg.socialpension@gmail.com

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : hitps://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

23. ANG PAGLISENSYA SA PRIBADONG SOCIAL WELFARE AND
DEVELOPMENT AGENCIES (SWDAS)

Ang proseso sap ag assess sa mga kwalipikasyon ug pagtugot sa usa ka rehistrado nga SWDA nga
magpadagan ingon usa ka Social Work Agency o ingon usa ka Auxiliary SWDA

DSWD Field Office Caraga - Standards Section (Policy and Plans
Division

(Covering the area of operation if operating only in one (1) region)
Highly Technical (20 working days)

Government to Client (G2C)

Tanan nga Pribado nga SWDAs nga nagplano sa pag Operate

4. Nahuman nga Porma sa Aplikasyon

e DSWD Field Office Caraga - Standards
Section

o hitps://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 2. DSWD-RLA-F002 Application
Form for Licensing

5. Usa (1) nga set sa mga musunud nga
nga mga Dokumento :
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d. Usa ka sertipikasyon sa plano sa
pagkuha sa gikinahanglan nga
Registrado nga Social Worker
(RSW) o kawani nga kawani;(b)
Profle of Employees and
volunteers

e. b. Manwal sa Operasyon nga
adunay sulud nga programa sa
SWDAs ug mga patakaran sa
administratiba, pamaagi ug
pamaagi aron maangkon ang
katuyoan niini ug uban pa.

f.  Profile of Board of Trustees

g. Certified True Copy of General
Information Sheet issued by SEC
(One (1) copy)

Ang mga dokumento nga giisyu sa lainlaing
mga ahensya sama sa Securities Exchange
Commission (SEC) ug Certification gikan sa
National Commission on Indigenous People
(NCIP) gikinahanglan gihapon sa ilalum sa
New Normal. Ang FO-SS o SB kinahanglan
nga magpangayo sa aplikante nga SWDA sa
pagsiguro ug pagsumite sa Annex 30. DSWD-
SB-RLA-FO30 Undertaking sa panahon sa
State of Calamity / Emergency sama sa gilakip
dinhi. For the safety certificates issued by the
Local Government Units, dili mahimong iwaive
tungod kay nagsilbi sila nga usa ka
kasiguruhan nga ang usa ka pasilidad,
istraktura o bilding o okupasyon nga gisusi
pag-ayo ug giisip nga nagsunod sama sa
gilatid sa balaod. Dugang pa, ang nahisgutang
buluhaton mahimo ra nga magamit dayon
alang sa aplikasyon sa Licensing o
Accreditation..

h. Notarized certification from the
Board of Trustees and/or the
funding agency to financially
Support the organizations to
operate for at least two (2) years

i. Work and Financial Plan for the
two (2) succeeding years

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 22. DSWD-RLA-F022 Profile of
Employees

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 4. DSWD-RLA-F004 Manual of
Operation

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 21. DSWD-RLA-F021 Profile of
Goveming Board

Securities Exchange Commission
(SEC) - Company Registration and
Monitoring Department Secretariat
Building, PICC Complex, Roxas
Boulevard, Pasay City, 1307

Any SEC Extension Office (Baguio City,
Tarlac City, Legazpi City, Cebu City, lloilo
City, Cagayan De Oro City, Davao City,
Zamboanga City)

DSWD Field Office Caraga - Standards
Section

Board resolution by the Organization

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 9. DSWD-RLA-F009 Work and
Financial Plan

6. ADDISYONAL NGA
PANGINAHANGLAN
a. Dokumento
1. Kadtong nag operate na in more
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than one region
a. List of main and satellite/branch
offices with contact details, if any

b. Certified True Copy of the
notarized written agreement of
partnership or cooperation between
the agency and its partner agency
eg. MOA, Contract of
Partnership, among others

b. For Applicant SWA'’s implementing
Child Placement Services
Certificaton from DSWD or
photocopy of the certificate of
training attended by the hired RSW
related to child placement service.

c. Documents Establishing

Corporate Existence and
Regulatory Compliance
2. For those operating in more than
one region:
O Validation report from

concerned DSWD Field
Office or Certification from
Regional ABSNET/Cluster
or LGUs attesting to the
existence and status of
operation of the
organization in the area/s of
jurisdiction.

There is no need to get a
validation report/certification
of existence for the region
where the main office of the
applicant is located.

5. For Center Based (Residential
and Non-Residential Based)
Copy of the valid safety
certificates namely:

a. Occupancy permit (only for
new buildings) or Annual
Building Inspection/Structural
Safety Certificate (for old
buildings)

Safety

b. Fire Inspection

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 7. DSWD-RLA-F007 List of Main
and Satellite Office

Photocopy of the Memorandum of
Agreement/Contract of Partnership and
Certified by the Head of Applicant
Organization

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 22. DSWD-RLA-F022 Profile of
Employees

https://www.dswd.gov.ph/downloads-2/
Annex 23. DSWD-RLA-F023 ABSNET
Active Membership
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Certificate
o City/Municipal Engineering Office of
Local Government Unit covering the

SWDAs area of operation or Private
c. Water Potability Certificate or Engineer

Sanitary Permit

« Office of the Bureau of Fire Protection in

6. For applicant serving within the the City/Municipal Local Government
Ancestral Domains of Unit covering the SWDAs area of
Indigenous People (IP) - operation
Photocopy of NGO Accreditation
from NCIP. « City/Municipal Health Office of Local

Government Unit covering the SWDAs

7. For applicant with past and area of operation or Private Service
current partnership with the Provider
DSWD that involved transfer of
funds

a. Certification from DSWD « National Commission of Indigenous

Office and/or other concerned People (NCIP) Regional Office where the
government agencies that the NGO operates.

applicant is free from any
financial liability/obligation

« DSWD Central Office — Financial and
Management Service IBP Road,
Constitution Hills, Batasan Pambansa
Complex, Quezon City
Government Agency where the

_ Organization implemented or implements

i projects and programs.

A. Assessment Procedures for Walk-in Applicants
STEP 1: Pagkuha sa | Paghatag sa porma sa | Wala *10 minuto Support Staff
application form | aplikasyon sa Kkliyente, Standards
pinaagi sa DSWD | ug lista sa mga Section- Field
Website o DSWD | kinahanglanon Office)
Field Office Caraga
STEP 2:
1.6 Ang pagsumite sa | 1.3Ang Pagdawat sa None *20 minutes | Support Staff in
application ug sa mga mga charge of all
mga dokumento. kinahanglanon sa incoming
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dokument ug documents
1.7 Alang sa hatagan ang Standards
organisasyon sa organisasyon nga Section- Field
aplikante nga aplikante sa lista sa Office)
adunay kompleto mga nahuman nga
nga mga mga kinahanglanon Officer of the day
kinahanglanon, nga adunay filing Standards
kinahanglan code alang sa dali Section- Field
adunay kopya sa nga pagsubay ug Office)
checklist sa mga pakisayran.
gisumite nga mga | 14Tan awa kung
kinahanglanon.. kompleto na ang
gisumite nga mga
1.8 For incomplete dokumento.
requirements, it| 1.9Kung nakumpleto,
shall be returned ihatag sa
to applicant organisasyon ang
organization and kopya sa checklist
the checklist nga nagpakita nga
indicating the ang aplikasyon
lacking andam na alang sa
requirements for pag-endorso
compliance.
1.10 Kon dili kompleto,
ibalik ang tanan nga
mga dokumento nga
gisumite nga
giubanan sa usa ka
checklist sa mga
kinahanglanon alang
sa pagsunod sa
organisasyon nga
aplikante.
STEP 3: Kung | Pag-andam sa Billing Wala *20 minuto | Support Staff in
Kompleto, Pagbayad | Statement ug pagsulti sa charge on the
sa gikinahanglan | kliyente nga issuance of Billing
nga bayad sa | magpadayon sa cashier Statement
pagproseso. alang sa pagbayad. (Standards
Section- Field
Office)
Pagproseso sa | #1,000.00 | *15 minutos | Cashier /Cash
pagbayad ug pag-isyu Section-DSWD
Opisyal nga Resibo. FO Caraga
LAKANG 4: Ihatag sa | | acknowledge ang kopya | Wala *15 Minutos | Support Staff
DSWD Standards | sa Opisyal nga Resibo (Standards
Section ang | gikan sa organisasyon Section- Field
photocopy sa Opisyal | nga aplikante. Office)
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nga Resibo (OR).

LAKANG 5: Sulatan Hatagan ang aplikante | Wala *5 minutos Support Staff
ug ihulog ang Porma | nga Organisasyon sa Standards

sa Feedback sa Feedback sa Customer Section- Field
Customer sa dropbox. Office)

Pahinomdom: Ipatuman sa DSWD ang 4:00 pm cut-off sa mga gisumite nga kompleto nga
dokumento nga kauban ang pagbayad sa mga bayranan sa pagproseso. Ang mga aplikasyon
nga nadawat pagkahuman sa alas 4:00 sa hapon isipon nga usa ka sunod nga transaksyon sa
adlaw nga ningtrabaho.

LAKANG 6: Paghulat vii. Ang pagrevew sa | None 2 working days | Technical Staff
sa resulta sa gisumite nga mga Standards
documents review ug dokumento bahin sa Section- Field
ang pagpadala sa pagkakompleto  ug Office)

notice of Online virtual pagsunod, pareho sa

' assessment. porma ug sangkap.

1 Ang gisumite nga
| kompleto nga mga

dokumento
kinahanglan nga
makatagbaw sa mga
mosunud nga
Kraytirya:

ix. Applicant must be
engaged mainly or
generally in Social

: Welfare and

' Development
Activities.

x. Kung adunay us aka
bag-ong aplikante
nga SWDA nga nag-
aplay aron
mapadagan ang usa
ka pasilidad sa pag-
atiman sa puy-anan,

kinahanglan
ipahimutang sa
aplikante ang

panginahanglan

alang sa usa ka puy-
anan nga gipuy-an
nga nagsilbi sa usa
ka partikular nga
sektor ug walay
kaamgiran nga may

kalabotan aron
mahatagan sila
serbisyo.
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Xii.

Xiii.

Kiv.

Xi.

Note: Criteria iv and vi
are only applicable for
those SWDAs that are

Ang Aplikante
nagtrabaho usa ka
igo nga ihap sa mga
angay nga
kwalipikado nga
kawani ug / o
rehistradong mga
trabahante sa sosyal
aron pagdumala ug
pagdumala sa mga
kalihokan alang sa
kaayohan ug pag-
uswag sa sosyal nga
kalihokan ug / o mga
interbensyon sa
sosyal nga trabaho
pinauyon sa gitakda
nga mga sukdanan.

Applicant must
submit a duly
certified financial

statement that at
least seventy percent
(70%) of its funds are
disbursed for direct
social work services
while thity percent
(30%) of the funds
are disbursed for
administrative

services.

Ang SWDA
kinahanglan adunay
kapasidad sa
panalapi aron
makalihok labing
menos duha (2) ka
tuig.

vi. Ang aplikante
nagtala sa tanan nga
pag-uswag sa sosyal
ug / o mga kalihokan
sa kaayohan nga
gipatuman niini.
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already in operation prior
to application for License
to Operate.

1.2.3 Kon kumpleto ug

masunuron,

tawagan ang
hingtungdan nga
SWDA aron
ipahibalo o]
ipahibalo sila sa
gisugyot nga
iskedyul sa

pagpanghimo sa
Validation Visit o

Online Virtual
Assessment.
1.24 Kung nakit-an

nga dili kompleto
o dili nagsunod,
ipadala ang
listahan sa mga
kinahanglanon
aron masiguro ug
masunod.

Pagpanghimatuud /
Online nga pagtasa sa
Virtual

Sa karon nga kahimtang,
‘gidasig nga maghimo og

Review and approval of | None 3 hours Technical Staff/
the Confirmation Repont; Section Head/
endorsement for Division Chief/
approval of the Standards
Registration Certificate. Section- Field
Office)
Approval and Signing of | None 5 hours Regional Director
Registration Certificate (Field Office)
STEP 7: Ang Alang sa mga adunay | Wala *30 minutos | Technical Staff
Pagkompirma sa kinahanglanon nga (Standards
Availability on the kompleto ug nakasunod, Section- Field
proposed Validation Pagkumpirma sa Office)
Visit/Online Virtual Pagpanghimatuud nga
. assessment Pagbisita / Pagsusi sa
virtual nga online.
STEP 8: Pagtabang | Ang Paghimo sa | Wala Isa ka adlaw (1 | Technical Staff
sa Assessor sa | Validation visit/Online working day | Standards
panahon nga gihimo | Virtual Assessment per agreed Section- Field
ang pagbisita sa schedule) Office)
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virtual nga pagsusi.. Kini
ang mahimong online
nga bersyon sa
tradisyonal nga pagbisita
sa pagpanghimatuud,
pagsusi sa akreditasyon
ug pag-monitor  sa
padayon nga pagsunod
sa paggamit sa angay
nga digital nga mga

platform aron
mapreserba ang punoan
nga proseso sa
paglisensya.,

accreditation ug

monitoring. Ang punoan
nga katuyoan sa
pagdokumento sa video
sa panahon sa pag-usisa
aron lamang masiguro
kung nagsunod ba kini
sa sulud nga gitudlo nga
mga sumbanan. Ang
SWDA magsumite us
aka plano sa salog nga
mogiya sa tasa o
accreditor kalabot sa
paghan-ay sa mga
kwarto sa usa ka bilding.
Bisan pa, sa panahon sa
pagsusi, mainayuhon
nga siguruha nga ang
video parehas sa plano
sa salog.(Floor Plan)

Alang sa pagrekord sa
vitual nga pagsusi, ang
hingtungdan nga FO-SS
o SB magsiguro nga ang
Annex 31 DSWD-SB-
RLA-FO31 Data Privacy
Consent nga gilakip dinhi
nakuha gikan sa
aplikante nga SWDA
agig pagsunod sa Data
Privacy Act of 2012.

Ang pagpahigayon sa
usa ka focus group
diskusyon (FGD) uban
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ang mga benepisyaryo
ug pinili nga kawani sa
SWDAs dili iapil sa
pagrekord, tungod kay
adunay mga
benepisyaryo sa SWDA
nga ang kaso sensitibo
sa kinaiya labi na
kadtong naa sa mga
pasilidad sa pag-atiman
sa pinuy-anan.
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Step 9: Pagkompleto
| ug ibutang ang Porma
'sa Feedback sa
Customer sa usa ka
selyado nga sobre.

Hatagan ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedback sa Customer

Wala

*5 minutos

Technical Staff
Standards
Section-
Office)

Field

STEP 10: Paghulat sa
resulta sa licensing
assessmen

1.1 Pag andam sa
Confirmation Report

1.2.1 Kung gipaboran,
ang Teknikal nga Kawani
kinahanglan maglansad
sa Report sa
Pagkumpirma ug Draft
nga Sertipiko sa License
to Operate.

& Kung dili
paborable, kinahanglan
nga idetalye sa Teknikal
nga Kawani ang Mga
Kaplag sa Mga Tigtatasa
ug ang gikasabutan nga
petsa sa pagsunod sa
Action Plan.

Wala

3 ka adlaw

Technical Staff
Standards
Section- Field
Office)

1.3.1 Kung paborable,
repasuhon ug aprobahan
ang Report sa
Pagkumpirma ug ang
Draft nga Sertipiko sa
License to Operate.

1.3.2 Kung dili maayo,

pagribyu ug pag-apruba
sa confirmation report.

Wala

Favorable;
8 working days

Unfavorable;
7 working
days

Section
Head/Division
Chief
(Standards
Section-
Office)

Field

1.4.1 Kung gipaboran,
alang sa pag-aproba ug
pirma sa Sertipiko sa

Favorable;
3 working days

Regional Director
(Standards
Section- Field
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License to Operate. Unfavorable; | Office)
2 working

1.4.2 Kung dili favorable, days

ang Staff magpadala sa Support Staff

confirmation report sa (Section-  Field

SWDA pinaagi sa email Office)

ug pinaagi sa courier.
STEP 11: Ang Pag - | Ipadala ang confirmation | Wala 1 working day | Support Staff
Acknowledge the report ug ipahibalo ang (depending on | (Standards
receipt of the magamit sa Sertipiko sa the choice of | Section- Field
Certificate of Lisensya nga Pagpalihok the applicant) | Office)

License to Operate. | alang sa pagpagawas
pinaagi sa lainlaing mga
paagi matag gusto nga
gipakita sa aplikasyon
nga porma. (direkta nga
pick-up o courier)
TOTAL

For Complete and Compliant: | g4 500 00 | 20 ka adlaw)(20 working days

' How to send feedback Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD —
FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff
of the Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: standardscaraga@gmail.com

How feedbacks are Every 15t week of the month, your feedbacks are consolidated

processed and summarized by the designated Admin Staff for onward
submission to the Section Head and PPD Chief for approval and
consolidation.

How to file a complaint You can write your complaint/s in the comment section of the
Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are Complaints received are consolidated every 30" day of every

processed month and will be part of the agenda during the Section and
Division meetings.

Contact Information of Standards Section

CCB, PCC, ARTA 2" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Paima Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
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Telefax: (085) 815-9173
E-mail: standardscaraga@gmail.com
ARTA : complaints@arta.gov.ph
PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

24. NHTS STATISTICAL DATA ALANG SA MGA EXTERNAL USERS

This service provides the national government agencies, development partners, and
social protection stakeholders, academe and researchers with statistical data on poor
households/ individuals in Caraga region based on the result of the 2" round household
assessment, which was conducted in 2015. Statistical request shall be supported by a
letter citing the reasons for the request, enumerating the kinds of data needed and a
reasonable timeline for the expected release of the data.

National Household Targeting Section/Policy and Plans Division

Simple

G2C/G2G- Government to Citizen/Government to Government

-NGAs;
-P/IC/M/BLGUs;
-NGOs/CSOs;
-Private Foundation;
-Academe; and
-Researchers
Request Letter (Annex A) NHTS Office
MGA LAKANG AKSYON SA BAYRONO | KADUGAYON GITAHASAN SA
AHENSYA N SA PROSESO PAGBUHAT
1. Ipadala ang 4. Pagdawat ug Walay 15 ka-minutos Admin Assistant
sulat-hangyo sa pagsusi sa bayad Records Section
email address kompletong Office
nga impormasyon sama
nhts.focrg@dswd | sa contact number
.gov.ph o isumite ug ang klase sa data
kini sa Record nga gipangayo
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Section
1.1 Ihatag ang maong
sulat-hangyo sa PPD
Chief
5. l-endorso ang | Walay 5 ka-minutos QIC-PPD Chief
maong hangyo | bayad PPD Office
ngadto sa RFC
alang sa
tukmang
aksyon
3.l-rekord ug I-forward | Walay 2 ka- minutos Admin Assistant Il
ang sulat-hangyo bayad NHTS Office
ngadto sa RFC
4. Susihon ug i- Walay 5 ka- minutos RFC
endorso ang sulat- | bayad NHTS Office
hangyo aron sa
pag-generate sa
statistical data
5. Pag-facilitate sa Walay 1 ka adlaw ug
statistical request bayad 4 ka oras RAS
5.1 Pag-generate sa NHTS Office
statistical table
5.2 Paghimo'g
sulat/memorandum
agig tubag ngadto sa
nangayog data
6. Pag-review ug pag- | Walay 15 ka-minutos RFC
countersign satubag | bayad NHTS Office
sa sulat/ memorandum
7.Pag endorso sa Walay 5 ka-minutos OIC-PPD Chief
memorandum bayad PPD Office
8. Pagpirma sa Walay 4 ka oras Regional Director
memorandum bayad Office of the Regional
Director
9. Pag-track satubag | Walay 10 ka-minutos Admin Assistant Il
nga sulat/ bayad NHTS Office
memorandum ug
pagpadala sa sulat
uban ang
gipangayong datasets
ngadto sa email
address nga gihatag
sa nangayo sa
statistical data.
TOTAL 2 ka adlaw ug
57 ka-minutos

Unsaon pagpadala sa Palihog sulati ang Client Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga-
feedback HRMDD 001-F-001) gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section.
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Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: nhts.focra@dswd.gov.ph

Giunsa pagproseso ang
mga feedback

Sa matag unang semana sa bulan, ang inyong mga feedback gi-
consolidate ug gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini
isumiter padulong sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-
aprobahan..

Unsaon pagduso sa
reklamo

Ipadangat ang imung sulat-reklamo sa comment section sa Client
Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) nga
makuha gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section

Giunsa pagproseso sa
reklamo

Ang tanang nadawat nga reklamo i-consolidate sa ika-30 nga adlaw sa
matag bulan ug mahimong kabahin sa panaghisgut panahon sa
Quarterly/ Special Meetings.

Contact Information of
CCB, PCC, ARTA

Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
National Household Targeting Section

3" Floor, Pahigayon Building

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcentermgbayan.gov.ph/

25. Programa alang sa Paglig-on Batok sa Kalamidad - Pagpahiangay ug
Pagpakunhod sa Epekto sa Pagbag-o sa Klima Pinaagi sa Tabang
Pinansyal sa Pagtrabaho

Kani nga programa mao ang pag-implementar sa mga lokal nga panggamhanan ug mga
proyekto kabahin sa Risk Resiliency ug Climate Change Adaptation and Mitigation ug ang
paghatag og suhol sa mga benepisyaryo sa pag-implementar sa mga proyekto pinaagi sa
Cash-for-Work nga modality.

Disaster Response Management Division
Highly Technical

G2G - Government to Government

Local Government Units
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Sangguniang Bayan (SB) Resolution Kliyente
* Notaryadong Specific Implementation Klivent
Agreement (SIA) Memorandum of Agreement lyente
* Certificate of Eligibility sa mga Benepisyaryo Kliyente
* Project Proposal pinirmahan sa Mayor Kliyente
“Litrato (Before, During and After) nga gipakita

ang vantage point sa lugar kung asa ipatuman Kliyente
ang proyekto
Work Accomplishment Report pinirmahan sa
mga sumusunod:

e Barangay Captain Kliyente

e MSWDO

e Mayor
** Certificate of Eligibility (COE) for
Replacement Kliyente
** Summary of Replacement
*** Waiver Kliyente
Barangay Resolution Kliyente
Minutes of Meeting and Attendance Sheets Kliyente
Completion, Turn-over and Acceptance '
Certificate Kliyente
Notaryadong MOA gikan sa Land Owner (kung
ang yuta gipanag-iyahan sa pribadong Kliyente
indibidwal)
* Ang kliyente pwede mo-coordinate sa opisina para sa template sa mga dokumento.
** This requirement only applies if some of the beneficiaries are replacing the original beneficiaries
listed in the submitted Certificate of Eligibility
*** This requirement only applies if some of the project beneficiaries opt to waive the assistance and
transfer it to other beneficiaries.

1. Pag-sumite sa i :
. Pagdawat sa mga : Administrative
gikinahanglan dokumento Wala 2 ka minuto Assistant

dokumento.

Pagtan-aw kung
kompleto ang mga Wala 30 ka minuto | RRP-CCAM Focal
dokumento.
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DRRS Head,
5 DRMD Chief
agsusi ug pagpa- and
apruba sa hangyo. - SR Regional
Director/Approving
Officer
Pagbuhat og Cash
Assistance Payroll
(CAP), Disbursement . Administrative
Vouchers (DV), Cash - 0 i Assistant
Advance (CA) ug Time
Tally Sheets
Papa-apruba sa CAP,
DV ug CA sa Finance Finance and
and Management Management
Division ug sa opisina Wala 9 ka adlaw Division, Regional
sa Regional Director/Approving
Director/Approving Officer
Officer
Pagkoordinar sa LGU
pinaagi sa opisina . ’
C/MSWDO para sa Wala 15 ka minuto | RRP-CCAM Staff
iskedyul sa payout
2. Pagtabang ug P
. agpang-apud-apod
pagsaksi sa DRMD Staff and
payout para sa o4 Cbl:\il’l\lepiasra asaomga - R payout masters
mga benepisyaryo PRy
12 ka adlaw, 1
TOTAL Wala hour and 17 ka
minuto

Remarks: Cash-for-work activities will commence after the approval of the Project Proposal.

Kindly accomplish the Client Satisfaction Survey Form (DSWD -
FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff

Disaster Response and Rehabilitation Section
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238

Every 15t week of the month, your feedbacks are consolidated
and summarized by the designated Admin Staff for onward
submission to the Section Head and DRMD Chief for approval

How to send feedback

of the Section

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph
How feedbacks are
processed

and consolidation.
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How to file a complaint You can write your complaint/s in the comment section of the
Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are Complaints received are consolidated every 30" day of every
processed month and will be part of the agenda during the quarterly/
special meetings.

Contact Information of Disaster Response and Rehabilitation Section
CCB, PCC, ARTA 3" Floor, Pag-amoma Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: drmd.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/

26. MGA SERBISYO ALANG SA PAGBANSAY SA MGA ESTUDYANTE

Ang Serbisyo alang sa pagbansay sa mga estudyante usa ka bahin sa National Service
Training Program nga diin gilangkuban sa mga kalihokan nga maghatag ug kinatibuk-ang
kaayohan, ug ingon man sa kaayohan sa mga pasilidad sa kumunidad, labi na ngadtong
mapahinungorong naglantaw sa pagpalambo sa kahimsog, edukasyon, palibot, panginabuhian,
seguridad, kalingawan ug moralidad sa katawhan.

Capacity Building Section (CBS)

Sayon

Gobyerno ngadto sa Akademya

Tanan estudyante nga nag gikan sa bisag unsang estado o pribadong
unibersidad o kolehiyo

Porma sa Aplikasyon sa Programa sa pagbansay sa mga | DSWD
Estudyante/ (Student Training Program o STP) DSWD
Application Form Hingtungdan nga Tulunghaan
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Memorandum sa Kasabutan/ Memorandum of Agreement
(Kauban ang Eskwelahan)

Kasabutan sa Internship/Internship Agreement (Kauban
ang Estudyante

Isumite ang sulat sa Modawat sa Records Section
katuyoan gikan sa aplikasyonug uban
eskwelahan, kauban pang dokumento
ang endorsement letter | gikan sa estudyante
ug ang personal nga
impormasyon
Modawat sa may wala Isa ka oras Administratibong
kalabutang papel kaabag sa CBS
gikan sa Division
Chief
Pagsusi sa wala Isa ka oras CBS Head
aplikasyon ug ihatag
kini sa tigdumala sa
maong programa
Modawat sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
napamatud-ang pagbansay sa
aplikasyon ug mga estudyante
susihon kung
mahimo pang
modawat ug bag-ong
Student Trainee
Modawat sa sulat sa Magpahigayon ug wala Isa ka oras Tigdumala sa
pagbalibad kung wala imbentaryo sa mga pagbansay sa
nay bakante nga opisinang mga estudyante
opisinang nanginahanglan ug
nanginahanglan ug Student Trainee
Student Trainee
Magkompirma sa Mo kontak sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
pagtambong sa aplikante ug pagbansay sa
oryentasyon pahibaloon kung mga estudyante
kanus-a ang
oryentasyon
Motambong sa adlaw Magpahigayon sa wala Walo ka oras Tigdumala sa
sa oryentasyon oryentasyon bahin sa pagbansay sa
mga programa ug mga estudyante
serbisyo sa DSWD
Magsulat sa Porma sa | Mohatag sa MOA sa | wala Isa ka oras Tigdumala sa
Kasabutan ug uban oJT pagbansay sa
pang rekisitos mga estudyante
Mokontak sa Agency | wala Trenta minutos | Tigdumala sa
Field Instructor nga pagbansay sa
nanginahanglan ug mga estudyante
oJT
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Magpadala sa wala Trenta minutos | Tigdumala sa
aplikante sa Agency pagbansay sa
Field Instructor mga estudyante
ngadto sa
trabahoanan
Modawat sa Student | wala Trenta minutos | Agency Field
Trainee Instructor
Mukuha sa STP IDug | Maghatag sa STP ID | wala Beynte minutos | Tigdumala sa
sa handbook ug sa handbook pagbansay sa
ngadto sa OJT mga estudyante
Isulod sa STP ang wala Kinse minutos | Kaabag sa
personal nga Administratibo
impormasyon sa OJT
Pagkumpleto sa Pagpamatuod sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
gikinahanglang oras sa | oras nga nahimo sa pagbansay sa
OJT pagbansay mga estudyante
Mohimo sa pasiunang | Pagtan-aw kung Php 500.00 | Isa ka oras Tigdumala sa
rekisitos para sa kumpleto o dili ang pagbansay sa
ebalwayson ug rekisitos mga estudyante
pagsulat sa Student
Trainee’s Evaluation
form
Pagsulat sa porma wala Trenta ka Agency Field
para sa estudyante minutos Instructor
diin susihon ang
kasinatian niini sa
iyang giagihan nga
oJT
Pag-andam sa wala Trenta minutos | Tigdumala sa
adlaw, lugar ug uban pagbansay sa
pang kinahanglan sa mga estudyante
exit conference
Motugot ug wala Upat ka oras CBS Head
motambong sa exit
conference
Motambong sa exit Mopahigayon sa exit | wala Upat ka oras Tigdumala sa
conference conference pagbansay sa
mga estudyante
Modawat sa sertipiko Pag andam sa wala Trenta minutos | Administratibong
sa pag kompleto sertipiko sa pag kaabag sa CBS
kompleto
Pag utro sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
impormasyon nga pagbansay sa
naa sa STP Portal mga estudyante
TOTAL Php 500 23 hours
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Answer the client feedback form and drop it at the designated
drop box in the Regional Learning Commons.
Contact information: (085) 342-5619 local 132

How feedback is processed

Every end of OJT period, the Student Training Coordinator
opens the drop box and compiles and records all feedback
submitted.

Feedback requiring answers are forwarded to the relevant
offices and they are required to answer within three (3) days
of the receipt of the feedback.

The answer of the office is then relayed to the citizen.

For inquiries and follow-ups, clients may contact the following
telephone number: (085) 342-5619 local 132

How to file a complaint

Answer the client Complaint Form and drop it at the
designated drop box at the Regional Learning Commons
Complaint can also be filed via telephone. Make sure to
provide the following information:

- Name of person being complained

- Incident

- Evidence
For inquiries and follow-ups, clients may contact the following
telephone number: (085) 342-5619 local 132

How complaint are processed

The Student Training Coordinator opens the complaints box
on daily basis and evaluate each complaint.

Upon evaluation, the Student Training Coordinator shall start
the investigation and forward the complaint to the relevant
office for their explanation.

The Student Training Coordinator will make a report after the
investigation and shall submit it to the Head of Agency for
appropriate action.

The Student Training Coordinator will give feedback to the
client.

For inquiries and follow-ups, clients may contact the following
telephone number: (085) 342-5619 local 132

Contact Information

For inquiries and follow-ups, clients may contact the following
telephone number: (085) 342-5619 local 132

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email . email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web . https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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27. MGA SERBISYO ALANG SA PAGBANSAY SA MGA ESTUDYANTE

Ang Serbisyo alang sa pagbansay sa mga estudyante usa ka bahin sa National Service
Training Program nga diin gilangkuban sa mga kalihokan nga maghatag ug kinatibuk-ang
kaayohan, ug ingon man sa kaayohan sa mga pasilidad sa kumunidad, labi na ngadtong
mapahinungorong naglantaw sa pagpalambo sa kahimsog, edukasyon, palibot, panginabuhian,
seguridad, kalingawan ug moralidad sa katawhan.

Capacity Building Section (CBS)
Sayon
Gobyerno ngadto sa Akademya

Tanan estudyante nga nag gikan sa bisag unsang estado o pribadong
unibersidad o kolehiyo

Porma sa Aplikasyon sa Programa sa pagbansay sa mga | DSWD

Estudyante/ (Student Training Program o STP) DSWD

Application Form Hingtungdan nga Tulunghaan
Memorandum sa Kasabutan/ Memorandum of Agreement
(Kauban ang Eskwelahan)

Kasabutan sa Internship/Internship Agreement (Kauban
ang Estudyante)

Isumite ang sulat sa Modawat sa Isa ka oras Records Section
katuyoan gikan sa aplikasyonug uban
eskwelahan, kauban pang dokumento

ang endorsement letter | gikan sa estudyante
ug ang personal nga

impormasyon
Modawat sa may wala Isa ka oras Administratibong
kalabutang papel kaabag sa CBS
gikan sa Division
Chief
Pagsusi sa wala Isa ka oras CBS Head

aplikasyon ug ihatag
kini sa tigdumala sa
maong programa

Modawat sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
napamatud-ang pagbansay sa
aplikasyon ug mga estudyante

susihon kung
mahimo pang
modawat ug bag-ong
Student Trainee
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Modawat sa sulat sa Magpahigayon ug wala Isa ka oras Tigdumala sa
pagbalibad kung wala imbentaryo sa mga pagbansay sa
nay bakante nga opisinang mga estudyante
opisinang nanginahanglan ug
nanginahanglan ug Student Trainee
Student Trainee
Magkompirma sa Mo kontak sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
pagtambong sa aplikante ug pagbansay sa
oryentasyon pahibaloon kung mga estudyante
kanus-a ang
oryentasyon
Motambong sa adlaw Magpahigayon sa wala Walo ka oras Tigdumala sa
sa oryentasyon oryentasyon bahin sa pagbansay sa
mga programa ug mga estudyante
serbisyo sa DSWD
Magsulat sa Porma sa | Mohatag sa MOA sa | wala Isa ka oras Tigdumala sa
Kasabutan ug uban oJT pagbansay sa
pang rekisitos mga estudyante
Mokontak sa Agency | wala Trenta minutos | Tigdumala sa
Field Instructor nga pagbansay sa
nanginahanglan ug mga estudyante
oJT
Magpadala sa wala Trenta minutos | Tigdumala sa
aplikante sa Agency pagbansay sa
Field Instructor mga estudyante
ngadto sa
trabahoanan
Modawat sa Student | wala Trenta minutos | Agency Field
Trainee Instructor
Mukuha sa STP IDug | Maghatag sa STP ID | wala Beynte minutos | Tigdumala sa
sa handbook ug sa handbook pagbansay sa
ngadto sa OJT mga estudyante
Isulod sa STP ang wala Kinse minutos | Kaabag sa
personal nga Administratibo
impormasyon sa OJT
Pagkumpleto sa Pagpamatuod sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
gikinahanglang oras sa | oras nga nahimo sa pagbansay sa
oJT pagbansay mga estudyante
Mohimo sa pasiunang | Pagtan-aw kung Php 500.00 | Isa kaoras Tigdumala sa
rekisitos para sa kumpleto o dili ang pagbansay sa
ebalwayson ug rekisitos mga estudyante
pagsulat sa Student
Trainee’s Evaluation
form
Pagsulat sa porma wala Trenta ka Agency Field
para sa estudyante minutos Instructor

diin susihon ang
kasinatian niini sa
iyang giagihan nga
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oJT
Pag-andam sa wala Trenta minutos | Tigdumala sa
adlaw, lugar ug uban pagbansay sa
pang kinahanglan sa mga estudyante
exit conference
Motugot ug wala Upat ka oras CBS Head
motambong sa exit
conference
Motambong sa exit Mopahigayon sa exit | wala Upat ka oras Tigdumala sa
conference conference pagbansay sa
mga estudyante
Modawat sa sertipiko Pag andam sa wala Trenta minutos | Administratibong
sa pag kompleto sertipiko sa pag kaabag sa CBS
kompleto
Pag utro sa wala Kinse minutos | Tigdumala sa
impormasyon nga pagbansay sa
naa sa STP Portal mga estudyante
TOTAL Php 500 23 hours

Unsaon pagtubag sa feedback

Commons.

Tubagon ang mga pangutuna sa Client satisfaction survey,
paghuman, ihulog kini sa kahon nga naa sa Regional Learning

Mahimong mo kontak sa: (085) 342-5619 local 132\

feedback

Unsa ang pag proseso sa

Kada human sa semana, ang tigdumala sa pagbansay sa mga
estudyante iponon ug irekord ang mga nasumite nga feedback.
Ang mga feedback nga nagkinahanglan ug tubag gikan sa ahensya
ihatag sa opisinang naay kalabutan sa pangutana, nga kinahanglan
matubag sulod sa tulo ka adlaw gikan sa pagdawat sa feedback.
Ang tubag mahimo dayon ipaabot sa lungsurano.

Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619 local 132

Unsaon paghatag ug reklamo

- Hitabo

- Ebidensya
Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619 local 132

Tubagon ang mga pangutana sa Complaint Form paghuman,
ihulog kini sa kahon nga naa sa Regional Learning Commons.
Ang mga reklamo mahimo usab nga ipa abot sa pagtawag sa
telepono. Siguradoon lamang nga anaa ang mga mo sunod nga
impormasyon:

- Pangalan sa taong gina reklamo

pagreklamo

Unsa ang pag proseso sa

Ang igdumala sa pagbansay sa mga estudyante kada adlaw
susihon ang reklamo nga gipa abot. lya dayon kini imbestigahan ug
ipasa sa opisinang may kalabutan sa reklamo. Himoan kini ug
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report ug ipasa sa Pangulo sa Ahensya alang sa saktong aksyon.
Hatagan dayon ug feedback ang nag reklamo bahin sa iyang
reklamo

Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619 local 132

Numero sa Kasayuran

Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619 local 132
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1. ISSUAN SA "CERTIFICATE OF NO PENDING CASE"

Ang kini nga serbisyo gitanyag lamang sa mga karon nga nagtrabaho sa DSWD Field Office -
Caraga bisan unsa pa ang kahimtang sa ilang trabaho ug lugar sa buluhaton..

Porma sa Paghangyo

Legal Unit

Simple

G2G - Gobyerno ngadto sa Gobyerno

Sulud nga kawani

Legal Unit , Office of the Regionl
Director

7. Pag-duol sa 7.1Kinahanglan ang Wala Duha ka Administratibon
Administratibong kliyente nga pun-an minuto g Magtatabang
Katabang sa ang porma sa
Ligal nga Yunit paghangyo

2. Sulati ang Porma | 2.1 Naghatag giya ug/ o Wala Tulo ka Administratibo
sa Paghangyo pagtubag sa dugang minuto ng

nga mga pangutana Magtatabang
bahin sa pagkompleto
sa porma

3. Dobleng susihon | 3.1 Pag-indigay sa ngalan | Wala Lima ka Administratibo
ang pagkasibu sa Inventory of Cases minuto ng
sa mga detalye / Magtatabang
kasayuran nga 3.2Pag-andam sa
makita sa Sertipiko o Senyor sa Diyes ka Legal Officer
Sertipiko Pagdumili minuto

3.3Ipadayag ang selyo
sa DSWD sa Sertipiko

4. Pagdawat sa 4.1Pag-isyu sa Sertipiko Wala Lima ka Legal Officer
Sertipiko o sa sa Wala'y pending minuto
Denial Letter nga Kaso o Pagdumili Administratibo

nga Sulat ng
Magtatabang
5. Pagtuman sa 5.1Pagdumala sa Porma | Wala Lima ka Administratibo
Porma sa sa Pagsusi sa minuto ng
Pagsusi sa Katagbawon sa Magtatabang
Katagbawon sa Kliyente
Client
TOTAL No Traynta ka
Fees Minuto
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Giunsa ang pagpadala sa Naghatag feedback ang kliyente pinaagi sa Client
feedback? Satisfaction Survey (CSS) Form ug gidasig nga himuon ang

ilang matinuuron nga pagsusi sa paghatud sa serbisyo.

Ang usa ka gitudlo nga bahin sa porma gihatag alang sa
(mga) sugyot sa kliyente o (mga) komento.

Pagkahuman ibalik sa kliyente ang hingpit nga nahimo nga
CSS Form ug ihulog kini sa gitudlo nga kahon sa feedback sa
CSS. Ang motambong Administratibong Magtatabang

motabang sa kliyente.
Giunsa maproseso ang Matag ika-30 nga adlaw sa bulan, ang AA sa Unit magkolekta
feedback? sa tanan nga porma sa CSS sa gitudio nga kahon sa

feedback ug maghimo usa ka ulat gikan sa feedback sa mga
kliyente nga gisulat sa CSS form.

Ang ulat pagasusihon ug pirmahan sa Unit Head sa wala pa
ipasa sa Administratiba nga Tabang sa Opisina sa Regional
Director (ORD).

Ang AA sa ORD maghimo usa ka hiniusa nga ulat gikan sa
gisumite nga mga report gikan sa lainlaing Mga Yunit /
Seksyon.

Ang panagsama nga taho igasumite sa Regional Director
alang sa pirma, pakisayran, ug alang sa paglihok. Matag ika-
5 nga adlaw sa sunod nga bulan mao ang deadline sa
hiniusa nga ulat.

Giunsa ang pag-file sa mga Ang mga kawani pun-on ang usa ka Reklamo / mga Pormas
reklamo? nga nangayo sa mosunud nga kasayuran

' Opsyonal (Ngalan sa Nagreklamo)

7 Pagsulti sa Reklamo / s

' Giunsa maproseso ang mga Ang mga nadawat nga reklamo gihiusa matag 25 nga adlaw
' reklamo? sa matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa matag
‘ bulan / miting sa emerhensya.

Contact Information Legal Services Section

.: 2" Floor, Pahigayon Building, DSWD Caraga, R. Paima
| Street, Barangay Dagohoy, Butuan City

3 Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 130

Telefax: (085) 815-9173

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email - email@contactcenterngbayan.gov.ph

Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
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Web . https://contactcenterngbayan.qgov.ph/

2. PAG-ISYU UG EMPLOYMENT CERTIFICATIONS

Kini nga serbisyo ginatanyag sa tanang empleyado sa DSWD Field Office Caraga dili
igsapayan sa istatus sa trabaho ug lugar diin asa na asayn. Ang mosunod mao ang mga
certifications na makuha ni ining opisina:

Certificate of employment for resigned/ end of contract employees

Certificate of employment for current employees’ request

Certificate of employment and compensation

Certificate of last salary received

Certificate of Available Leave Credits

Certificate of Good Moral Character

Certificate of Employment and Oneness for merging of Pag-IBIG records

Certificate of Employment for GSIS Educational Subsidy Program Application

Se@reapow

Personnel Administration Section / HRMDD
Simple

G2G - Government to Government Employee
Tanang empleyado sa DSWD

Certification Request Slip para sa mga walk-in clients Personnel Administration
Section
E-mail/ text/ call requests Empleyado
Mga dugang na requirements: Empleyado / Representante sa
Para sa Pag-IBIG Certificate of Oneness empleyado
-1 photocopy sa Employee’s Statement of Accumulated Value
Representante sa empleyado Representante sa empleyado
1 pirmado na sulat sa pagtugot ug 1 ka photocopy sa ID sa empleyado
ug sa iyang representante

1. Pagpangayo ug Certification Request | 1. Pagtagad sa kliyente 2 minutos

Slip sa Public Assistance and ug paghatag sa Ooang
Complaint Center/Desk Officer Certification Request COE
(PACC/DO) na nahimutang sa entrance | Slip Focal

gate para sa mga walk-in clients; o pag
text/call/ email sa request

2. Pag fill-out ug pag pasa sa 2.1 Pagdawat sa filled Wala 5 minutos PACC/D
Certification Request Slip ug pag out na COE Request Ooang
presentar sa Valid ID ug ang mga uban | Slip ug sa mga uban COE
pang kinahanglanon na requirements pang requirements. Focal

Pagsusi aron mahibal-an
Para sa mga requests pamaagi gikan ang pagkakompleto
sa text/email, palihog ug hatag niining niining
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mga impormasyon:

*Name

*Type of Request

*Purpose

*Contact Number/Email-address

Ug i send niining contact number
09485890907 o i email sa
personneldocs.focaraga@gmail.com

impormasyon/requireme
nts ug pagpahibalo sa
empleyado na
kinahanglan pa una i
validate.

2.2 Pagverify sa
impormasyon nga anaa
sa request
slip/email/text/call sa
payroll-in-charge ug sa
database/Per 16 ug
pagbuhat sa
certification.

*Kung ang verification
na proseso natungnan
ug ting-payroll na period,
dugang na allowance ug
1 ka adlaw ang ihatag
para mahatagan ug igo
nga oras ang verfiers ug
ang COE focal na
payroll-in-charge usab.

Wala

2 adlaw

COE
Focal ug
Payroll-
in-charge

2.3 Pagusi ug pag initial
sa certification

Wala

2 oras

PAS
Head

2.4 Pagrecord ug pag
forward sa Certification
sa HRMD para
mapirmahan

Wala

3 minutos

PAS
Admin
Staff

2.5 Pagsusi ug pagpirma
sa certification

Wala

4 oras

HRMDD
Chief

2.6 Pagdawat sa
pirmado na Certification
ug pagforward sa COE
focal

Wala

5 minutos

PAS
Admin
Staff

3. Pagdawat sa pahibalo

3. Pagpahibalo sa
empleyado nga nag
request pamaagi sa pag
text/call/email na ang
Certification kay pwede
na makuha.

Wala

2 minutos

COE
Focal

4. Pagdawat sa Certification ug
pagpirma sa logbook o pagconfirm
receipt sa gi scan na COE

4. Paghatag o pag email
sa Certification sa
empleyado nga nag
request ug paghatag sa
customer satisfaction

Wala

3 minutos

PACC/D
Oor
COE
Focal
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survey form
5. Pagtubag sa Customer Satisfaction | 5. Pagdawat sa Wala 5 minutos PACC/D
Survey Form Customer Satisfaction Oor
Survey Form COE
Focal
TOTAL Wala 2 adlaw, 6
oras ug 25
minutos
Pagpadala ug feedback Pagtubag sa Client Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga-

HRMDD 001-F-001) na makuha sa receiving admin staff sa Section (Table
1)

Telephone: (085) 342-5619 loc. 113
Cellphone Number: 09485890907

E-mail: personnel focrg@dswd.gov.ph

Pag proseso sa feedback

Inyong feedback ginausa ug ginasumaryo matag una sa semana sa bulan
sa designated na Admin Staff para ma sumite sa Section Head ug sa
HRMDD Chief para mausa ug ma aprubahan

Pag file ug reklamo

Mahimo nimong isulat ang imong mga reklamo sa comment section sa
Client Satisfaction Survey Form (DSWD — FO Caraga- HRMDD 001-F-
001) na makuha sa receiving admin staff sa Section (Table 1)

Pag proseso sa reklamo

Ang mga nadawat na reklamo kay ginausa matag 30" nga adlaw sa
matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa matag tulo ka bulan/
special meetings.

Contact Information sa
CCB, PCC, ARTA

Personnel Administration Section

2" Floor, Pahigayon Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Telephone: Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 113
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: personnel.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : hitps://contactcenterngbayan.gov.ph/
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3. PAG ISYU UG CERTIFIED TRUE COPY OF STATEMENT OF ASSETS,
LIABILITIES AND NET WORTH (SALN)

Ang SALN mao ang deklarasyon sa yaman sa usa ka opisyal o empleyado. Kini nga serbisyo
ginatanyag sa mga internal staff sa DSWD FO Caraga para sa aplikasyon sa fidelity bond, mga
kinahanglanon alang sa subsidy sa edukasyon, mga kinahanglanon alang sa mga nominasyon,
ug uban pang katuyoan nga adunay kalabutan sa trabaho.

Personnel Administration Section / HRMDD

Simple

G2G - Government to Government Employee

Tanang regular ug contractual na empleyado sa DSWD

SALN Request Form

(PERSONNEL FORM 1-SALN REQUEST FORM)
Valid Identification Card (original)

Representante sa empleyado

1 pirmado na sulat sa pagtugot ug 1 ka photocopy
sa |ID sa empleyado ug sa iyang representante

Personnel Administration Section

Empleyado
Representante sa empleyado

1. Pagpangutana ug

1. Pagdawat sa fill out na

10 minutos

Records

pagfill-out sa request | SALN Request Form ug Custodian
form ug pagpasa niini | sa ID para ma verify.
uban ang valid ID Isusi aron mahibal-an

ang pagkakompleto niini.

Pa ingkuron ug

pahulaton ang kliyente
2. Maglingkod ug 2.1 Panghimatuudan ang | Wala 30 minutos Records
maghulat pagkaanaa sa gihangyo Custodian

nga SALn gikan sa
SALN Database ug/ o
sa empleyado na Per16
files

*Kung anaa, kuhaon ang
SALN ug i photocopy
dayon certify copy
ang0020SALN

*Kung dili availble, |
indicate na wala ang
SALN sa request form
ug ipasabot ang
hinungdan niini ug I uli
ang request form sa
kliyente
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3.2 Pag route sa SALN

Request Form ug ang gi

photocopy na SALN sa

Personnel Administration

Section Head para

mapirmahan
4. Maghulat sa 4. Pirmahan ang certified | Wala 5 minutos Personnel
paghatag sa SALN true copy sa SALN Administration

Section Head

5. Pagdawat sa 5. Paghatag sa gi Wala 1 minuto Records
certified copy sa request na kopya na Custodian
SALN ug pagpirma sa | SALN sa kliyente ug
logbook pagpahinumdom sa

kliyente sa pagtubag sa

customer satisfaction

survey form
6. Pagtubag sa 6. Pagdawat sa Wala 5 minutos Records
Customer Satisfaction | Customer Satisfaction Custodian
Survey Form Survey Form

TOTAL Wala 51
minutos

Pagpadala ug feedback

Pagtubag sa Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) na makuha sa receiving admin staff sa Section
(Table 1)

Telephone: (085) 342-5619 loc. 113
Cellphone Number: 09485890907
E-mail: _personnel focrg@dswd.gov.ph

Pag proseso sa feedback

Inyong feedback ginausa ug ginasumaryo matag una sa semana sa
bulan sa designated na Admin Staff para ma sumite sa Section
Head ug sa HRMDD Chief para mausa ug ma aprubahan

Pag file ug reklamo

Mahimo nimong isulat ang imong mga reklamo sa comment section
sa Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) na makuha sa receiving admin staff sa Section (Table 1)

Pag proseso sa reklamo

Ang mga nadawat na reklamo kay ginausa matag 30" nga adlaw sa
matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa matag tulo ka bulan/
special meetings.

Contact Information sa
CCB, PCC, ARTA

Personnel Administration Section

2" Floor, Pahigayon Building,

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Telephone: Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 113
Telefax: (085) 815-9173
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E-mail: personnel.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

SMS
Call

Email
Facebook
Web

CONTACT CENTER NG BAYAN:

: 0908 881 6565
: 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
: email@contactcenterngbayan.gov.ph

: https://facebook.com/civilservicegovph/

: https://contactcenterngbayan.gov.ph/

4. NHTS STATISTICAL DATA ALANG SA DSWD FO CARAGA INTERNAL

USERS

Gitanyag ang maong serbisyo sulod mismo sa DSWD Field Office-Caraga mahitungod sa statistical
data sa mga kabus nga pamilya/ indibidwal sa rehiyon. Kini subay sa resulta sa gihimong ika-
duhang hugna sa household assessment nga gipahigayon niadtong tuig 2015. Ang statistical
request kinahanglan inubanan og sulat kung diin nalatid niini ang katuyoan sa maong hangyo, pag
isa-isa mga klase sa datus nga gikinahanglan ug kung kanus-a kinahanglanon ang datus.

National Household Targeting Section/Policy and Plans Division

Simple

G2G-Government to Government

-Offices within the DSWD Field Office Caraga

Request Letter (Annex A) NHTS Office
MGA LAKANG AKSYON SA BAYRONO | KADUGAYON GITAHASAN SA
AHENSYA N SA PROSESO PAGBUHAT
' 2. Ipadala ang 1. Pagdawat ug Walay 15 ka-minutos Admin Assistant
sulat-hangyo sa | pagsusi sa bayad Records Section
; email address kompletong Office
‘ nga impormasyon sama sa
nhts.focrg@dswd | contact number ug
.gov.ph o isumite | ang klase sa data nga
kini sa Record gipangayo
Section
1.1 Ihatag ang maong
sulat-hangyo sa
PPD Chief
2. l-endorso ang Walay 5 ka-minutos OIC-PPD Chief
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maong hangyo ngadto | bayad PPD Office
sa RFC alang sa
tukmang aksyon
3. l-rekord ug |-forward | Walay 2 ka-minutos Admin Assistant IlI
ang sulat-hangyo bayad NHTS Office
ngadto sa RFC
4. Susihon ug i- Walay 5 ka-minutos RFC
endorso ang sulat- bayad NHTS Office
hangyo aron sa pag-
generate sa statistical
data
5. Pag-facilitate sa Walay
statistical request bayad 1 ka adlaw ug RAS
5.1 Pag-generate sa 4 ka oras NHTS Office
statistical table
5.2 Paghimo'g
sulat/memorandum
agig tubag ngadto sa
nangayog data
6. Pag-review ug pag- | Walay 15 ka-minutos RFC
countersign sa tubag | bayad NHTS Office
sa sulat/ memorandum
7. Pag endorso sa Walay 5 ka-minutos OIC-PPD Chief
memorandum bayad PPD Office
8. Pagpirma sa Walay 4 ka oras Regional Director
memorandum bayad Office of the Regional
Director
9. Pag-track satubag | Walay 10 ka-minutos Admin Assistant Il
nga sulat/ bayad NHTS Office
memorandum ug
pagpadala sa sulat
uban ang
gipangayong datasets
ngadto sa email
address nga gihatag
sa nangayo sa
statistical data.
TOTAL 2 ka adlaw ug
57 ka-minutos

Unsaon pagpadala sa
feedback

Giunsa pagproseso ang
mga feedback

aprobahan..

Palihog sulati ang Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section.

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts focrg@dswd.gov.ph

Sa matag unang semana sa bulan, ang inyong mga feedback gi-
consolidate ug gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini
isumiter padulong sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-
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Unsaon pagduso sa
reklamo

Ipadangat ang imung sulat-reklamo sa comment section sa Client
Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) nga
makuha gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section

Giunsa pagproseso sa
reklamo

Ang tanang nadawat nga reklamo i-consolidate sa ika-30 nga adlaw sa
matag bulan ug mahimong kabahin sa panaghisgut panahon sa
Quarterly/ Special Meetings.

Contact Information of
| CCB, PCC, ARTA

Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
National Household Targeting Section

3" Floor, Pahigayon Building

DSWD Caraga, R. Palma Street,

Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts.focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

Email : email@contactcenterngbayan.gov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : hitps://contactcenterngbayan.gov.ph/

5. NAME-MATCHING
INTERNAL USERS

RESULT NGADTO SA DSWD FO CARAGA

Ang name-matching pagahimuon aron masuta kung ang usa ka pamilya anaa sa Listahanan
database ug unsa ang poverty status niini; paglakip niini sa usa ka programa, ug pagsuta sa
mga mahimong makuha nga mga programa ug serbisyo. Ang indibidwal/grupo nga nangayog
data kinahanglan magpadala og sulat-hangyo diin nalatid niini ang katuyoan sa name-matching

uban ang electronic copy

sa mga ngalan sa pamilya nga gustong ipa-check sa system. Ang e-

file kinahanglan nagsunod sa name-matching template nga ihatag sa NHTS. Ang tanang hangyo
mahitungod sa name-matching kinahanglang e-review sa naka-assigned nga Regional Data
Protection Officer (RDPA). Kung ma-aprobahan, ang maong hangyo pagahimuon sa Regional
Information Technology Officer (RITO). Human niini, ang section maoy makig-koordinar sa
requesting party mahitungod sa schedule aron ipahigayon ang Orientation on Salient Provisions

sa Data Privacy Act. Ang

Certificate of Orientation pirmado sa focal person nga nag-representa

sa Division Chief ug mahimong sumbanan nga mahatag ang gipangayong data.

ational Household Targeting Section/Policy and Plans Division

omplex

N
C
G2G-Government to Government

147




CARAGA REGION

— -Offices within the DSWD Field Office Caraia
NHTS Office

Request Letter (Annex A) ug enclosed e-copy
of filled-in name-matching template
Data Requirements (Annex B) NHTS Office
Certificate of Orientation on Data Privacy Act | NHTS Office
of 2012 (Annex D)
MGALAKANGSA | BUHATSA | BAYRAN | "ANSHON | pesponsapie
KLIYENTE AHENSIYA AN PROSESO NGA KAWANI
1. Isumiter ang 1. Pagdawat ug None 10 minutes Admin Assistant Il
kopya sa request | pagsusi sa mga RD Office
letter ngadto sa | kompletong
opisina sa rekisitos
Regional Director :ﬁ;oﬁ’\zgr’;ztsgsia
ug ipadala ang .
electronic copy sa Bgata:t;rzataelz;g’:onal
mga ngalan sa Officer (RDPO)
pamilya gamit
ang name-
matching
template ngadto
sa email address
nga
nhts.focrg@dswd.
gov.ph
2. Pag-review None 15 minutes RDPO
ug paghatag ARD Office
rekomendasy
on ngadto sa
Regional
Director alang
sa tukmang
aksyon
3.lhatag ang maong | None 10 minutes Regional Director
request sa PPD Office of the Regional
Chief alang sa Director
tukmang aksyon
4 l-endorso ang None 5 minutes OIC-PPD Chief
maong request PPD Office
ngadto sa RFC
alang sa tukmang
aksyon
5. Pag-review sa None 5 minutes RFC
request alang sa NHTS Office
data generation.
Kung aprobado ang
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maong request,
mamahimong
mupadayon sa step
6-10, apan kung kini
dili aprobado,
muambak sa step
no. 11.
6. Pag-facilitate sa | None 2 ka adlaw RITO
name-matching kung ‘di NHTS Office
request mulabaw sa
1000 ka data
4 ka adlaw
kung lapas sa
1000 ka data,
apan dili
mulabaw sa
2000 ka data
5 ka aldaw
kung labaw sa
2000 ka data,
apan dili
mulapas sa
3000 ka data
7. Pag-generate ug | Walay 30 ka-minutos RITO
pagsulat sa Data bayad NHTS Office
Release Form
(DRF)
8. Pag-encrypt sa Walay 30 ka-minutos RITO
Data Files bayad NHTS Office
9. Pag-andam og Walay 30 ka-minutos RITO
memoramdum agig | bayad NHTS Office
tubag sa maong
request
10. Pag-review ug | Walay 30 ka-minutos RFC
pag-countersign sa | bayad NHTS Office
tubag sa sulat/
memorandum
11. Pag-sulat sa Walay 30 ka-minutos RFC
denial of request bayad NHTS Office
(Annex C)
12. Pagpirma sa Walay 15 ka-minutos OIC-PPD Chief
memorandum bayad PDPS Office
Pag-track sa tubag nga | 13. Pag-track ug Walay 10 ka-minutos Admin Assistant Il
sulat/ memorandum ug | pagpadala sa bayad NHTS Office
pagpadala sa sulat memorandum
uban ang gipangayong | Alang sa mga
datasets ngadto sa request nga wala
email address nga na-aprobahan, ang
| gihatag sa nangayo sa | proseso matapos
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statistical data. lamang dinhi, ug
muambak sa sunod
nga step
14. Pagpahigayon | Walay 1 ka adlaw RFC
sa Orientation on bayad NHTS Office
Data Privacy Act ug
pag-isyu sa
Certificate on
Orientation (Annex
D).
15. Paghatag sa CD | Walay 5 ka-minutos Admin Assistant Il
nga encypted ug bayad NHTS Office
password-protected
Listahanan data
uban ang DRF
1. Pagdawat sa 16.Paghatag og Walay 30 ka-minutos RITO
encrypted CD password bayad NHTS Office
ug pag-contact
sa focal person
nga nakasulat
sa DRF
2. Pagpirma sa 17. Pag-file sa DRF | Walay 2 ka-minutos Admin Assistant Il
DRF ug bayad NHTS Office
paghatag sa
maong
dokumento
ngadto sa NHTS
TOTAL:
Aprobadong
request
-ubos sa 1000 ka
data Walay 3 ka adlaw, 4
bayad ka oras ug 17
- lapas sa 1000 ka ka minutos
data, apan dili
mulabaw sa 2000
ka data Walay 5 ka adlaw, 4
bayad ka oras ug 17
- labaw sa 2000 ka ka minutos
data, apan dili
mulapas sa 3000 ka
data 6 ka adlaw, 4
Walay ka oras ug 17
bayad ka minutos
Denied Request
1 ka oras and
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| I | 40 ka-minutos |
Note: Mamahimong madugangan sa 3 ka adlaw ang pag-proseso sa maong request kung
adunay system downtime advisory gikan sa Central Office

' Unsaon pagpadala sa Palihog sulati ang Client Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga-

feedback HRMDD 001-F-001) gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section.
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247

Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts.focra@dswd.gov.ph

Giunsa pagproseso ang Sa matag unang semana sa bulan, ang inyong mga feedback gi-

mga feedback consolidate ug gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini
isumiter padulong sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-
aprobahan..

Unsaon pagduso sa Ipadangat ang imung sulat-reklamo sa comment section sa Client

reklamo Satisfaction Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) nga

makuha gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section

Ang tanang nadawat nga reklamo i-consolidate sa ika-30 nga adlaw sa

Giunsa pagproseso sa matag bulan ug mahimong kabahin sa panaghisgut panahon sa
reklamo Quarterly/ Special Meetings.

Contact Information of Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
CCB, PCC, ARTA National Household Targeting Section

3" Floor, Pahigayon Building

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 815-9173

E-mail: nhts focrg@dswd.gov.ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56
P 5.00 + VAT per call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines
Email : email@contactcenterngbayan.qov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilservicegovph/
Web : https://contactcenterngbayan.gov.ph/
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I. List of Offices

Promotive Services Division

Office of the Promotive
Services Division Chief

3" Floor, Lumilihok
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 126 Telefax: (085) 815-9173

Pantawid Pamilyang
Pilipino Program
Program Management
office

3" Floor, Lumilihok
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 119 Telefax: (085) 815-9173

Pantawid Encoding
Station

3 Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 120 Telefax: (085) 815-9173

KALAHI CIDSS Program
Management office

2™ Floor, Lumilihok
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 108 or 109 Telefax: (085)
815-9173

Sustainable Livelihood
Program Management
office

18t Floor, Lumilihok
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 125 Telefax: (085) 815-9173

Protective Services Division

Office of the Protective
Services Division Chief

Community-Based
Section

Supplementary Feeding
Program Management
Office

Social Pension Program
Management Office

Adoption Resource and
Referral Unit

Minors Travelling
Abroad

Center-Based Section

18t Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Tel.
loc.

Nos.: (085) 342-5619 to 20
106 Telefax: (085) 815-9173

Tel.
loc.

Nos.: (085) 342-5619 to 20
115 Telefax: (085) 815-9173

Tel.
loc.

Nos.: (085) 342-5619 to 20
115 Telefax: (085) 815-9173

Tel.
loc

Nos.: (085) 342-5619 to 20
115 Telefax: (085) 815-9173

Capacity Building
Section

2" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel.
loc.

Nos.: (085) 342-5619 to 20
131 Telefax: (085) 815-9173

Regional Learning

3" Floor, Pahigayon

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
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Commons

Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

loc. 132 Telefax: (085) 815-9173

Crisis Intervention

1%t Floor, Pag-amoma

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20

Section Building, DSWD Caraga, R. | loc. 103 Telefax: (085) 815-9173
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City
Policy and Plans Division (PPD)
Office of the PPD Chief 3" Floor, Pahigayon Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20

Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

loc. 247 Telefax: (085) 815-9173

Policy Development and
Planning Section

2"d Floor, Pag-amoma
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 244 Telefax: (085) 815-9173

National Household
Targeting Section

3" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 247 Telefax: (085) 815-9173

Information and
Communications
Technology Section

2"d Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Standards Section

2"d Floor, Pag-amoma
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 105 Telefax: (085) 815-9173

Disaster Response Management Division (DRMD)

Office of the DRMD
Chief

1%t Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 or 115 Telefax: (085)
815-9173

Disaster Response and
Rehabilitation Section

3" Floor, Pag-amoma
Building, DSWD Caraga, R.

Disaster Response
Information and
Management Section

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Regional Resource
Operation Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 238 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 238 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 238 Telefax: (085) 815-9173

Financial Management Division (FMD)

Office of the FMD Chief

2" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.

Accounting Section

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 104 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 104 Telefax: (085) 815-9173

Budget Section Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 104 Telefax: (085) 815-9173
Cash Section 18! Floor, Pahigayon Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
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Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

loc. 118 Telefax: (085) 815-9173

Administrative Division

Office of the Admin
Division Chief and OIC
ARDA

1%t Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 129 Telefax: (085) 815-9173

Property and Supply
Section

Reproduction Room

Records Management
Section

18t Floor, Pag-amoma
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 243 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 214 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 240 Telefax: (085) 815-9173

Dormitory

2" Floor, Pag-amoma
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 122 Telefax: (085) 815-9173

' Guard on Duty

- Public Assistance and

Complaints Center

Main Entrance DSWD
Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan
City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 124 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 245 Telefax: (085) 815-9173

Procurement Section

| General Services

Section

1%t Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 101 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 117 Telefax: (085) 815-9173

Human Resource Management and Development Division

Office of the Division
Chief, HRMDD

Personnel
Administration Section

Learning and
Development Section

2" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 113 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 113 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 113 Telefax: (085) 815-9173

Human Resource
Planning and
Performance
Management Section

Human Resource
Welfare Section

2 Floor, Pag-Amoma
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 114 Telefax: (085) 815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 114 Telefax: (085) 815-9173

Office of the Regional Director

Office of the Regional
Director

2" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. Telefax: (085) 815-9173

Internal Audit Section

2" Floor, Pahigayon
Building, DSWD Caraga, R.
Palma Street, Barangay

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. Telefax: (085) 815-9173
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Dagohoy, Butuan City

Social Marketing Section

34 Floor, Lumilihok

Building, DSWD Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 248 Telefax: (085) 815-9173

Legal Services Section

2" Floor, Pahigayon

Building, DSWD Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 130 Telefax: (085) 815-9173

Approved by:
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