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FOR ASEC. RODOUO M. SANTOT CESO il
Chairperson, Committee on Anti-Red Tape

DSWD Central Office, Batasan, Pambansa Complex
Constitution Hills, Quezon City

FROM THE OIC.REGIONAL OIRECTOR

DSWD Field Office Caraga

Butuan City

SUBJECT TRANSTATTON OF C|T|ZENS CHARTER TO LOCAT OIALECT (B|SAYA)

DATE August 1& 2021

Respectfully submitting herewith, the Field Office Caraga's translated Citizens' Charter to
local dialect (BISAYA).

For your information and ready reference.

Kindly acknowledge upon receipt.

Thank you.

RAMEL F. JAMEN

{

DSWD Field Offce caraga, R. Palma Steet, But an City, Philippines 8600
email: focrg@dswd.gov.ph Tel. Nos. : (085) 3,12-56'19 to 20 Telehx : (085) 815-9173

Websne: htp:/I\viwy.cara ga -('swd. gov.ph



rS,DSWD
Dadtr.tcsEEl..do.dFd

CARAGA REGION

VJDSWD
oqlfulc.sdftra.doadq5

CARAGA REGION

DEPARTMENT OF SOCIAL WELFARE AND DEVETOPMENT

FIETD OFFICE CARAGA

1

CITIZEN,S CHARTER

2021 (4h Edition)

BISAYA VERSION



v/DSWD
owrrldsqlv!.,b.do.i.6trd

CARAGA REGION

\!7DSWD
oFn'l,sd*,&!.d&*gd

CARAGA REGION

DEPARTMENT OF SOCIAT WELFARE AND DEVETOPMENT

FIELD OFFICE CARAGA

CITIZEN,S CHARTER

2021 (4s Edition)

BISAYA VERSION

2



\TJDSWD

l.

ood,El.,s.d|sib'.dond@d
CARAGA REGION

Mandate:
The Department of Social Welfare and Development (Filipino: Kagawaran ng
Kagalingan at Pagpapaunlad Panlipunan, abbreviated as DS\AJD) 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.

lt. 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

lll. 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.

V. Seryice 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 regading 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 serye.
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lV. DSWD Core Values:
. Maagap at Mapagkalingang Serbisyo
. Serbisyong walang puwang sa katiwalian
o Patas na Pagtrato sa Komunidad
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Quality Policy
We, at the Department of Social Welfare and Development (DSV1,D), commit to:

{ Deliver coordinate, and monitor social protection programs and seMces to the
poor, vulnerable, and disadvantaged population towards a fair, just, and peaceful

society;
+ Sustain a culture of excellence through conlinual improvement of systems,

mechanisms, and procedure in the delivery of programs and services.
{ Work with integrity and adhere to ethical slandards br customer satisfac{ion and

quality service by complying with the DSVVD mandates, and other pertinent laws;
and

{ Demonstrate genuine @ncem for the poor, prompt compassionate seMce, and
free from any form of comrption.

4
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LISTA SA MGA SERBISYO

PAGE
NUiIBER

No. NGALAN SA SERBISYO

EXTERNAL SERVICES
7P sa Pre-marria Counselors PMC Sa Normal Kahimta1

13Accreditation of Premaniage Counselors (PMC) sa Panahon sa Usa ka
National Emergency o Kalamidad

2

l83 P uda
204 P Taban Pinan uba aP -Anara saU

23Pa Ta a kaon Ala saP rabahou5
256 lmmersion Outreach P ram/Government lnternshi P ram
30P Ado on7
358 rmits

Raisi
F undP R onaA ka SoSA icitationSAnA egpli syonPagprocesos

nd d autona
42icitation oIronits DeclaratNaasa P rm SameSAroceso Sol Ytangkasyonp ApPagAng

id-CovEmeoftate uP b Htc ea Iththe atioN 5nal
I

46Pa moma O "Foster Care'10
5211 Certification
5512 Pag-lsyu ug Travel Clearancc para sa Minors nga mo

Nasud
Biyahe Gawas sa

63Ang Paglisensya sa Pribadong Social WeHare and Developrnent
SWDAS

Agencies

7314 NHTS Name-Matchi Result ala Walk-ln ClientsSA

Provision of Assistance to lndividuals in Crisis Situation15
8416 Provision of Assistance to Retumin Overseas Fili nos
86Probi sa Ta Biktima sa Human-TraffickiSA17
9218 Mobile Provision of Assistive Devices
9819 P -Atiman sa Kli saP Centenarian
10020 Paghatag ug Lugar nga Puy-Anan nga Adunay Serbisyo sa Pag-Atiman sa

sa BalaodNakasum Bata
10521 Provision of Residential Care Services to Children Sexually Abused and

Ex
't't022 Probisyon sa DireKang Paghatag og Subsidiya sa lndigent Senior Citizens

ram BeneficiariesP
113Ang Paglisensya sa Pribadong Social Welfare and Development Agencies

SVI/DAs
124NHTS Statistical Data alan Extemal UsersSA
12625 Programa alang sa Paglig-O n Batok sa Kalamidad - Pagpahiangay ug Pagpakunhod

bahoPinansisaTasa Klima Pinakto sa Psa lsaP
12926 aSe SAP ban EstuSA
133Mga Serbisyo sa Pagbansay alang sa mga Kawani sa Ahensya ug mga

Kaubanan Gawas Sa AhenExternal Partners a

lnternal Services
138lssuan sa "certificate of no di case1
1402 P I Em ment CertificationsUU
1433 Pag lsyu Ug Certified True Copy of Statement of Assets, Liabilities and Net

Worth SALN
1454 NHTS Statistical Data alan sa DS\A/D FO CARAGA lntemal Users

Name-Matchi Sa Dswd Fo CaResult lntemal Users
152List of Ofhces

5

Corporation, Organization Or Association

1 Pandemic

Pao-lsvu sa Pantawid Pamilya

13

76

23

24

27

5 147



PDSWp
CARAGA REGION

Regional Office

External Services

6



\?DSWD
ttD.nlE'r d !a' w?r.- d od@rr

CARAGA REGION

1. PAG-ACCREDIT SA PRE-MARRTAGE COUNSELORS (PMCXSA
NORMAL NGA KAHIMTANG)

sa sa sa Counse/ors
Standards Section - DSVI/D Field Office Caraga
Highly Technical (20 working days)

Government to Client (G2C)

Tanan nagpraKis / nagplano aron mapraktis og Pre-Marriage
Counselling

DSM/D Field ffice Caraga - Standards
Seclion

a

httos://www.dswd.oov oh/issuances/MCs/M

Annex A. PMC
C 2019-001.pdf

a nga Porma sErNahuman
Aplikasyon

City/Municipal Sangguniang Bayan Ofiice
or a{ the City/Municipal Social Welfare and
Developrnent Office of Local Govemment
Unit of Local Ciovemment Unit

Constitution and By-Laws/Local
Ordinance or Resolution

Usa (1) nga photocopy sa mga
mosunud nga dokun ento
(kinahanglan ipakila ang
orihinal nga mga kopya)

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 sertipikado nga
photocopy sa balido nga PRC
tD.

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)

1

ka oras. Ku orihinal

7

ASA KUHAON

o
Classification:

sai,latang

Kinsa ang mahimong

USTA SA MGA KINAHIIiIGLAilONG
DOI(UMEilTO
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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
pagadawalon;

3.3. 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.

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

5. 5. Ang uban pang mga
dokumento nga mahimong
magamit sa pagbisita sa
pagsusi.
a. Accomplished Maniage
Expectation lnventory Form of
would-be.manied couple/s
present during the validation
visit.

PARIT 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 s€r
pagkaigo sa nag-una nga

DSVI/D Field Office Caraga - Standards

8
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sertipiko.

2. 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 DSVI/D
(Annex D);

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

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

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

b. Accomplished and
consolidated result of client
feedbacUsatisfaction
survey (See Annex fl for
the template) of about fifty
(50) percent of the total
number of munselled
couple for the past year;
and

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

Section

https://www.dswd.oov ph/issuances/MCs/M
C 2019-001 odf Annex C. PMC Form

A. Assessment Procedures for Walk-in Applicants
Wala *5 minutos Support Stafi in

charge of all
incoming
documents

IAKANG 7:
Pagkuha s.l
application form
pinaagi sa DS\ /D

Paghatag sa porma s€l

aplikasyon sa kliyente, ug
lista sa mga
kinahanglanon

9

httos.//www. dswd. oov. phiissuances/M Cs/M
C 2019-001.odf Annex D. PMC Form

https:/Arvww.dswd.qov. oh/issuances/M Cs/M
C 2019-001.pdf Annex F. Pt/lC Fom

[rlGA LAKANG i AKSYON SA AHENSY KADUGAYON GITAHASAN
SA PROSESO i SAI plcsuxlr

BAYRON
ON
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Website o DSVVT
Field Office
Caraga

(Field Ofiice -
Standards
Section)

Wala '5 minulos Support Staff in
charge of all
incoming
documents
(Field Ofiice -
Slandards
Seclion)

AKANG 2: Ang
pagsumite s€r

application ug sa
mga dokumento

Technical Staff
or fficer of the
day / Support
Stafi in charge
of all incoming
documents
(Field Ofiice -
Standards
Section)

Wala t"l0 minutos1. Pagsusi ug pag assess
ang pagkakompleto sa
mga kinahanglanon I
dokum6nto nge gisumite
1 .2 Kung nekit-an nga
kompleto / igo na, kilalaha
ang resibo sa aplikasyon
ug ipahibalo ang aplikante
ug koordinar alang sa
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 3:
Paghulat alang sa
pag-acknowledge
o pahibalo bahin
sa aplikasyon.

Support Staff
(Field Office -
Standards
Seclion)

Wala '5 minutosLAKANG 1:
Sulatan ug ihulog
ang Porma sa
Feedback sa
Customer sa
dropbox.

Wala 2ka adlaw (2
working days)

Technical Stafi
or Offcer of the
day (Field
Office
Standards
Section)

Naghimo og pagtimbang-
timbang s€r

pagpanghimaluud aron
maapil ang mga
musunud:
a. Mubu nga paghisgot sa

LAKANG 5: Pag
andam para
Actual
Assessment

10

MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA BAYROT{
ON

KADUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAil
SA

PAGBUHAT

Ang Pagdawat sa mga
mga kinahanglanon sa
dokument ug hatagan ang
organisasyon nga
aplikante sa lista sa mga
nahuman nga mga
kinahanglanon nga
adunay filing code alang
sa dali nga pagsubay ug
pakisayran.

Hatagan ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedback sa Custorner
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proseso sa pagtasa;
b. Pagpaniid sa sesyon sa
pagtambag;ug
c. Pagga as sa
Komperensya
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
r+'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
Direclor

Wala '1 ka adlaw('l
working day)

Support Stafi
(Field Oftice -
Standards
Section)

LAKANG 7:
Pagdawat sa
Accreditation
Certificate

Pagrelease sa Certificate

20 ka adlaw
(20 working
days)

TOTAL

Para sa kompleb og dokumento: Wala

How to send feedback Accomplish the C/ient Satisfacfion 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: standardscaraqa@qmail.com

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

11

TiGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA BAYRON ] KADUGAYOT,I ioN lslenoseso j SA
I PAGBUHAT

SrEP 6.'Paghulat
sa approval of the
application/
confirmation
reporUissuance of
the Certificate

iiGA PAAGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAI"IO
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processed consolidated and summarized by the designated Admin
Staff for onward submission to the Section Head and PPD
Chief icr approval and consolidation.

How to file a complaint You can write your complainUs in the comment seclion of
the C/ienf Safisfacfion Suruey 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 30m day of
every month and will be part of the agenda during the
Section and Division meetings.

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

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
Facebook
Web

emai lr@contactcentern obAVan oov. oh
: https://facebook.co m/civilserviceoovoh/
:httos: //contactcentern o ba an. oov. oh/

12

Standards Section
2nd Floor, Pag-amoma Building,
DSlrl/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: standardscaraqa@omail.com
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2. ACCREDTTATION OF PRE-MARRIAGE COUNSELORS (PMC) SA
PANAHON SA USA KA NATIONAL EMERGENCY O KALAMIDAD

nod sa sa sumbanan

DS\A/D Standards Section-Field
ffice Caraga

Standards Section - DSVVD Field Office

Highly Technical

Govemment to Client (G2C)

Tanan nagpraktis / nagplano aron mapraKis og PreManiage
Counselli

DSWD Standards Sec{ion-Field
Ofiice Caraga

Google Form Online Registration

Per AO }{o. 14 s. 2009

Bag o nga Aplikante

Gi-scan nga kopya sa mga mosunud nga dokumento:

1. Nahuman nga Porma sa APlikasYon

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.

uation SA/diserti SAko rad kolehiyo2 s plomaAng pr
eskSAn miag nggikatranscript of record

nga gitambongan.

13

Naghisgut sa kasamtangang proseso sa pag-assess sa mga Prc-Maniage Counse/ors kung sila

ASA KUHAON

o Dibisyon

LISTA SA MGA KINAHANGLANONG DOKUMENTO

iiatang sa Transaksyon:

Classification:

Kinsa ang mahimong

4qlalilgprt _
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ALA,',G SA PAGRENEW

Glccan nga kopya sa mga moaunud 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 rnga hilisgutan sarna 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

De-lirlclsebr.t.do.dFd
CARAGA REGION

Support Stafi
nagdumala sa
tanan nga
umaabot nga
mga
dokumento
(Field Office
Standards
Section)

DSWD Standards Sec{ion-Field
Office

A. PRE.ASSESSMENT

*5 minutoHAKBANG 1:

Pagrehistro sa
Online (Sulati ang
usa ka porma sa
google aron
magparehistro sa
katuyoan nga mag-
applyf oraccreditation
(bag-o / pagbag-o)
ug isumite

STEP 1:Paghatag
kliyente sa link sa
google.

Wala

Teknikal nga
Kawani o OD /
nga
nagdumala sa
tanan nga
umaabot nga
mga
dokumento
(Field Ofiice
S:tandards
Seclion)

t10 minutoSTEP2: Pagsumite
sa gi-scan nga
application form ug
mga kinahanglanon.
Pag-email sa
seksyon
sa DSVI/D Standards
or Pagpadala sa
mga hard copy.
prnaagr sa couner.

1.1 Gipahibalo ang
aplikante pinaagi sa
email aron magsumile
aplikasyon ug uban
pang mga
kinahanglanon.
1 .2 Naghatag form sa
aplikasyon sa kliyente,
ug lista sa nEa
kinahanglanon

Wala

3 ka adlaw Technical Staff
or Ofiicer
(Field
O,fiice

Gisusi ug gisusi ang
pagkakompleto sa
mga kinahanglanon /
dokumento nga
gisumite

WalaSTEP 3: Maghulat
alang sa pag-ila /
pag-abiso sa email

14

GITAHASAN
SA

PAGBUHAT
SA PROSESO

AKSYON SA
AHE}ISYA

I
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Standards
Section)

sa sangputanan
sa pr+
assessment sa
mga
kinahanglanon

1 .1Kon nakit-an ang
kompleto / igo, pag-ila sa
resibo sa aplikasyon ug
gipahibalo ang aplikante
ug koordinasyon alang sa
iskedyul nga
obserbasyon sa pag-
usisa sa accreditation.

1.2Kon nakitan nga
kulang / wala natagbaw
ang gikinahanglan nga
lqalipikasyon ug rEa
kinahanglanon, kilalaha
ang resibo ug ipahibalo
sa aplikante sa mga
kulang nga
kinahanglanon, maghatag
kinahanglanon nga
teknikal nga tabang ug
ibalik ang tanan nga
gisumite nga mga
dokumento

Email notification/
acknowledgement.

B. Accred itation Assessment Observation

Live Pf,tC Sess ion (via google meet, zoom or metserrger

Isa ka adlaw Technical Stafi
or Ofiicer of the
day (Field
Ofiice

Standards
Section)

. Siguruha nga malig-on
ang koneksyon sa
intemet.

. Dawata ang pagdapit
ug pag-apil sa video
conference room.

. Pag andam sa
assessment tool.

. Paghimo og laKod nga
orientasyon; proseso
sa pag-akreditasyon sa
aplikante sa wala pa
magsugod ang sesyon.

. Pag-obserbar sa tibuuk
nga sesyon.

WalaLAKANG 1: Pag
set up sa Live
Conferencing ug
Alftval nga
pagdumala sa
PMC Session

15

TIGA LAKAiIG i AKSYOI{ SA AHET{SYA BAYROI{Oil KADUGAYON i GITAHASAN
I ] ,SAPROSESO |SAPAGBUHAT
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. .Paghatag usa ka mubu
nga obserbasyon sa post
assessment.

For R*orded Video

Wala lsa ka adlaw Technical Staff
or Ofiicer of the
day (Field
Ofiice-
Standards
Seclion)

LAKANG 1:Pag-
upload (google
drive) o email nga
girekord nga video
sa tinuud nga
gihimo nga Sesyon
sa PMC or

Pagsumile natala
nga file sa flash
drive / CD via
courier

. Gipahibalo ang aplikante
sa nada\,vat nga file video.

. Pakigsulti sa aplikanle ug
paghatag mubu nga
oryentasyon sa proseso
sa accreditation.

o Ang pag-obserbar ug
pagtan-aw sa tibuuk nga
presentasyon sa video.

. Pagkontak sa paikante
paghuman tan aw sa
video og Paghatag usa ka
mubu nga obserbasyon sa
post-assessment..

Technical Staff/
Section Head/
Division Chief

7ka
adlaw(Woking
days)

LAKANG 2:

Maghulat sa pag-
apruba sa
aplikasyon /
kumpirmasyon nga
report / pag-isyu
sa Sertipiko

. Pag andam ang
report sa pagkumpirma,
uban ang nEsunud nga
posible nga sulud:
a. Kung paborable,
pahibal-a ang aplikante sa
pag-apruba sa iyang
accredilation.
b. Kung dili paborable,
irekomenda nga re.
assessment.

. Kung paborable ang
assessment, andama ang
certificate.

. Pagsumite alang sa
pagtugot sa Direktor sa
FO

Support Stafi
(Field Ofrice
Standards
Section

Wala 1 working dayAng email sa e.kopya sa
report sa pagkumpirma ug
Sertipiko

STEP 3:

Nakadawat sa
Accrcditation
Certificate

Wala 12 working
days

TOTAL
Para sa Kompleto :

*The number of minules shall be included on the total working days

15

AKSYONSAAHENSYA BAYRON
ON SA PROSESO' PAGBUHAT
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How complaints are
processed

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

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

How to send feedback

How feedbacks are
processed

Every 1st 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 complainUs in the comment section of
the Client Safisfacfion Suruey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the
Section

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

Standards Section
2nd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 6888

E-mail: standardscara a@qmail.com

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

77

i,GA PAAGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAMO

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS :0908 881 5565
Call : 165 56

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

Email : email@contactcenternobavan. qov. ph
Facebook : httos:/lfacebook.com/civilserviceqovoh/
\ l3b : https://contactcenternobavan.oov.ph/
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3. PAGHATAG UG AYUDA

Kini nga programa mao ang paghatag og hinabang/ayuda ngadto sa rEa lokal nga panggamhanan

nga naapeKuhan sa mga katalagman ug kalamidad..

MaDisaster Division
Sim
G2G - Government to Government

Local Govemment Units and Other Requesting Agency

ASA KUHAON

LOCAL GOVERNMENT UNITS

Kliyente

Disaster Report gamit ang gi-prescribe nga
DROMIC Forms ug LGU Disaster Report nga
nagpakita sa kinatibuk-ang ihap sa apeKadong
pamilya ug indibidwal.

KliyenteRequest Letter pinirmahan sa Mayor
OTHER REQUESTING AGENCIES

KliyenteRequest Letter pinirmahan sa Authorized
Approving fficer

2 ka minuto
Administrative

Assistant

1 . Pag-sumite
sa
gikinahanglan
nga dokumento.

Pagdawat sa mga
dokumento

Wala

Disaster FocalWala 5 ka minutoPagsusi kung kompleto
ang mga dokumento.

10 ka minuto
Disaster

Focal/DROMIC
Focal

Pagkumpirma ug
pagsusi kung sakto ang
impormasyon pinaagi

sa gi-sumite nga
disaster report.

Wala

DRRS Head, Chief
of the DivisionWala 25 ka minuto

Pagbuhat ug
Assessment Report

para sa rekornendasyon
sa pag-apruba sa

hangyo nga nakabutang
kung pila ka Family

Food Packs ang
gikinahanglan sa LGU.

Wala 10 ka minuto

Administrative
Assistant (RROS)
DRRS Head and

Chief of the Division

Pagbuhat ug pagpa-
apruba sa Request of

lssuance Slip (RlS)

Wala 3 ka oras

Administrative
Assistant (RROS)

and Accounting
Sec{ion

Pagbuhat ug pagpa-
apruba sa Delivery

Receipt, Joumal Entry
Voucher (JEV),

lnvenlory Transfer

18

MGA

Opisina o Dibisyon:
Pagklasipikar:
iletafr! se Ira-!!ltCyS!-
Kinsa ang puwedeng maka-
apply:
LISTA SA MGA KINAHANGLANOI{G
OOKUTTIENTO

KADUGAYON
SA PROSESO

: BAYRONON
PAGBUI{AT

GITAHASAN
AHENSYA

SA
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Report (lTR) and Letter
of Transfer (LOT) based

on the approved RlS.
Pagpahibalo sa LGU
nga aprubado na ang

hangyo
Wala 5 ka minuto RROS Head

Pakig-alayon sa
Warehousing Unit para

sa pagpagawas sa
welfare goodsi/ayuda.

Wala 5 ka minuto
RROS Head and
Warehousing Unit

Head

Pagkarga ug
pagpagawas sa welfare

goods/ayuda.
Wala 3 ka oras

Disaster Focal,
Warehousing Unit

Head
Paghatod sa welfare

goods/ayuda ngadto sa
apeKadong LGU

Wala 1 ka adlaw
Disaster Focal,

Warehousing Unit
Head

Pagpang-apud-apod sa
welfare goods/ayuda sa

mga benepisyaryo
Wala 1 ka adlaw

DRMD Staff and
Field Staff

Wala
2kaad,lail,7

ka oras ug 2 ka
minuto

2. Pagpang-
apud-apod sa
hinabang sa
mga
bene

How to send feedback Accomplish the C/ient Satisfactbn 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

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

E-mail: drmd.focrq@dswd.qov.ph
How feedbacks are
processed

You can write your complainus in the comment section of the
Client Satisfaction Suvey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F401) from the receiving admin staff of the Section

How to file a complaint

Complaints received are consolidated every 30m day of everyHow complaints are

19

TOTAL

OG FEEDBACK O REKLAMOMGA

Every 'l"t 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.



processed month and will be part of the agenda during the quarterly/
special meetings.

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Disaster Response and Rehabilitation Section
3'd Floor, Pag-amoma Building,
DSlrljD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: drmd.focrq@dswd.qov-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
Facebook
Web

: email@contactcente rnobavan.oov.oh
httDs: //facebook, com/civi lserviceoovoh/

: https://contactcent ernobavan.oov. oh/

v/DSWD
o'-i/!rtc.salrlch..do*Fd

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

Kani nga programa mao ang psghatag ug limitadong pinansyal nga hinabang ngadto sa mga
pamilyang naguEan ug gambalay tungod sa miaging katalagman ug kalamidad pinaagi sa ilang
lokal nga panggamhanan.

nse Man ement Division
ht Technical

G2G - Govemment to Govemment

Local Govemment Units

ASA KUHAON
Disaster Report gamit ang gi-prescribe nga DROMIC Forms o LGU
Disaster Report nga negpakita sa kinatibuk-ang ihap sa mga
panimalay nga naguba

Kliyente

70

Regional Resource Operation Section
3rd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: drmd.focrq@dswd. qov oh

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC:8888

CARAGA REGION

Disastero

IONG OOKUTIIENTO

Kinsa ang puwedeng maka-
sa

SA MGA
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' Proposal nga pinirmahan sa Mayor Kliyente

* Plano sa Rehabilitasyon nga pinirmahan sa Mayor Kliyente

Kliyente' Validation Report nga pinirmahan sa Mayor

Kliyente* Validated nga Mastedist nga pimirmahan sa Mayor

Kliyenle. ESA Application Form nga gi-punan sa mga benepisyaryo
*Ang kliyente pwede mo-kmrdinar sa opisina para eksaktong template sa mga gikinahanglan nga
dokumento

2 ka minuto
Administrative

Assistant
Pagdawat sa mga

dokumento
Wala

1 . Pag-sumite
sa
gikinahanglan
dokumento.

Disaster FocalWala 30 ka minuto
Pagtan-aw kung

kompleto ang mga
dokumento.

2 ka adlaw

DRRS Head,
DRMD Chief

and
Regional

Diredor/Approving
Officer

Pagsusi ug pagpa-
apruba sa hangyo.

Wala

30 ka minuto
Administrative

Assistant

Pagbuhat og Cash
Assistance Payroll

(CAP), Disbursement
Vouchers (DV), Cash

Advance (CA) ug Time
Tally Sheets

Wala

Finance and
Management

Division, Regional
Director/Approving

Ofiicer

9 ka adlaw

Pagpa-apruba sa CAP,
DV ug CA sa Finance

and Management
Division ug sa opisina sa

Regional
Director/Approving

fficer

Wala '15 ka minuto

Pagkig alayon sa LGU
pinaagi sa opisina

C/MS\IVDO para sa
iskedyul sa payout

DRMD Stafi and
payout masters

Pangpang-apud-apod sa
ESA para sa
benepisyaryo

Wala 1 ka adlaw

2. Pagtabang
ug pag saksi o
pag matuod sa
payout para sa

27

ilICI UXINCTAKSYON SA AHENSYA
t

I

I

] GITAHASAN SA
PAGBUHAT

Wala

DRRS Staff
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mga
benepisyaryo

Wala
12 ka adlaw, 1

hour and '17 ka
minuto

Accomplish lhe Client Satisfaction Survey Form (DSWD- FO
Caraga- HRMDD 001-F401) 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.focro@dswd.qov. ph

How to send feedback

How feedbacks are
processed

Every 18t week of the month, your feedbacks are consolidated
and summarized by the designated Admin Staff for onYvard

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

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

How to file a complaint

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

How complaints are
processed

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 8888

22

TOTAL

MGA PAAGI SA OG FEEDBACK

Disaster Response and Rehabilitation Section
3'd Floor, Pag-amoma Building,
DS\IVD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (0E5) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: drmd.focro@dswd.qov.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@contactcenternqbavan. oov. ph

Facebook : https://facebook.com/civilserviceoovoh/
Web : httos://contactcenternobayan.qov.ph/
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5. PAGHATAG UG TABANG NGA PAGKAON AI.ANG 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 s.t porma sa Family Food

Packs isip suhol sa pag-implementar sa mga proyeKo-

DivisionDisasler
Com ex
G2G - Govemment to Govemment

Local Govemment Units

ASA KUHAON

nirmahan sa MI
* Pto ect P

Kliyente
. Masterlist sa mga benepisyaryo nga pimirmahan
sa Mayor

kli mo koordinar sa dokumento.saa sa

Administrative
Assistant2 ka minutoWalaPagdawal sa mga

dokumento

1. Pag-sumite sa
gikinahanglan
dokumento.

Disaster Focal30 ka minutoWala
Pagtan-aw kung

kompleto ang mga
dokumento.

DRRS Head,
DRMD Chief

and
Regional

Direclor/Approving
Officer

3 ka adlawWalaPagsusi ug pagpa-
apruba sa hangyo.

Disaster Focal5 ka minutoWala

Pag-impormar sa lokal
nga panggamhanan

nga aprubado na ang
llang hangyo

Administrative
Assistant (RROS)10 ka minutoWala

Pagbuhat ug pagpa-
apruba sa Reguest of

lssuance Slip (RlS)

Administrative
Assistant (RROS)
and Accounting

Seclion

3 ka orasWala

Pagbuhat ug pagpa-
apruba sa Joumal

Entry Voucher (JE9,
lnventory Transfer

Report (lTR) ug Letler
of Transfer (LOT)

base sa aprubadong
Rts.

23

o

Kinsa ang puw€deng maka-
sa

DOKUI'TENTO

AKSYON SA
AHENSYA

G]TAHASAN SA
PAGBUHAT

MGA LAKANG BAYRONON KADUGAYON
PROSESOSA
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Pagkoordinar sa
Warehousing Unit

Para s:l PagPagawas
sa welfare

goodslayuda .

Wala 5 ka minuto
Warehousing Unit

Head

Pagkarga ug
pagpagawas sa

hinabang
Wala 3 ka oras

Waehousing Unit
Head

Wala 1 ka adlaw
Disaster Focal,

Warehousing Unit
Head

2. Pagpang-apud-
apod sa hinabang
sa mga
benepisyaryo

Pagpang-apud-apod
sa welfare

goods/ayuda sa mga
benepisyaryo

DRMD Stafi and
Field Staff

Total

How to send feedback Accomplish the C/ienf Safisfacfion Survey Form (DSWD - FO
Caraga- HRMDD 001-F-001) ftom 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.focrq@dswd.qov.ph

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 DRMD Chief for approval
and consolidation.

How to file a complaint You can write your complainus in the crmment section of the
Client Satisfaclion Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

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

How complaints are
processed

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Disaster Response and Rehabilitation Section
3'd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: drmd.focrq@dswd.qov.ph

24

Paghatod sa hinabang
ngadto sa apektadong

LGU

Wala 1 ka adlaw

5 ka adlaw, 6 ka
oras and 52 ka

minuto

MGA PAAGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAiIO
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6. IMMERSION OUTREACH PROGRAM/GOVERNMENT INTERNSHIP
PROGRAM

The lmmersion Outreach Program (lOP) 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.

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@contactcenternqbayan. qov. Dh
Facebook : https://facebook.com/civilserviceqovph/
Web : https://contactcenternqbayan.qov. ph/

Dibisyon sa Serbisyong Pangproteksyon
Protective SeMces Division

Labing Teknikal
h Technical

Gobyemo ngadto sa Gobyemo
(G2G-Govemment to Go\remment)
Gobyemo ngadto sa Katawhan
G2C-Government to Client
Kabatan-onan nga wala nag eskwela para sa lmmersion Outreach
Program
(Out of School Youth for lmmersion Outreach Program (lOP))
Kabatan-onan nga nag eskwela para sa Govemment lntemship
Program
(ln-School Youth-Govemment lnlemship Program (GlP))

Bureau of lnternal Reviewi Barangay

Birth Certificete Local Civil Registrar/ Philippine Statistics
Authority

25

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

Opisina o Dibisyon:

Klasipikar:

Tipo ng Transaksyon:

Kinsa Mahimong
itagkuhal

LISTAHAN NG REKh'ISITOS ASA KUHAON

lncome Tax Retum(lTR/ Barangay Certificate of
lndioencv
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School Records Last School attended
Undertakings Sectoral Section
IOP/ GIP Application Form Sectoral Section

Wala
(None)

5k+
adlaw
(s days)

Sectoral Seclion;
Youth Focal Person

Teknikal nga grupo sa
Pagtrabaho

(Technical Working
Group)

Ang lokal na
ahensya ang
magduso oS
sulal s€l
Rehiyonal nga
opisina uban sa
kompleto nga
relovishos sa
aplikante.

(The LSVI/DO will send
an endorsement letter to
FO together with the
complete requirements
of applicanus.)

I 1. Repasuhon ang
dokumento

(Review d@uments
of Documents.)

1.1 Pagduso sa
aplikante ngadto sa
Teknikal nga grupo
sa Pagtrabaho para
sa ilang pag-uyon.
(Endorsement of
applicants to
Technical Working
Group for approval)

1.2 lpahibalo ang
Lokal na
Ahensya
pinaagi sa
tavvag o teksto
para sa
eskedyul na
orintasyon sa
programa
alang sa mga
benepisyaryo.

(lnform LS!1/DOs via
call and text
regarding the
schedule of
orientation to the
program
b€neficiaries.)

Usa (1) ka
oras
(1 hour)

Secloral Sectiona. Ang focal
person ng
kabataan
magpahigayon
og orintasyon
bahin sa
programa sa
tanang

Wala
(None)

2- Tambong
orintasyon
programa

(Attend
orientation.)

sa
SA

proglElm

26

Prcseso sa Aplikasyon
MGA LAKANG AKSYON SA

AHEHSYA
BAYR
ONON

KADUGAYO
lt sA

PROSESO

GITAHASAN SA
PAGBUHAT
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kwalipikadong
benespisyaryo.

Ohe youth focal
person will conduct
a program
odentation to all
program
beneficiaries.)

b. Pagpahigayon
og indibidwal
pagpirma sa
understaking.

(Facilitate individual
signing of
undertaking.)

inlemship sa ilang
tagsatagsa nga
lugar.

(Stan of intemship in
their respeclive area of
assignment.)

sa3. Pagsugod 1.1 Pakigtambay
ayong sa
lokal na
opisina
(LS\A/DO) o
focal person
ng kabataan
SA
pagmonitor
sa mga
benepisyaryo
sa programa
sa paghimo
oS usa ka
bulan
pagkahuman
sa
pagpahimuta
ng

(Coordinate with
LSVVDOI/FP on the
monitoring of
performance
program
benefciaries onemonth aner
deployrnent)

Wala
(None)

15 minutos
kada minuto
(15 minutes
per LGU)

Secioral Section;
Focal Person ng

Kabataan
(Youth Focal Person)

TOTAL No
fees

6 days

27

sa Stipend
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Daily Time Record Kliyente (Client)
Accomplishment Report Kliyente (Client)

Photo Documentation Kliyente (Client)
Feedback Form LSWDO/Division/Unit Assigned

1. Pagrepaso
SA

dokumento
ug payroll.

(Review documents
and prepare payroll)

Wala
(None)

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

Sec{oral Section;
Focal Person ng

Kabataan
(Youth Focal Person)

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

Wala
(None)

Usa (1) ka
oras

('l hour)

Protective Services
Division Chief

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

(Fonaard to
Regional Director for
Approval)

Wala
(None)

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

Regional Director

'1. lsumite ang mga
kinahanglan nga
dokumento

(Submit the required
documents)

1 .4 Pagpasa
ngadto sa
Regional
Director para
sa pag-uyon
o aprobal

(Fonrard to
Regional Director for
Approval)

Wala
(None)

Usa (1) ka
Adlaw
(1 day)

'1.5 Pagpahibalo
sa mga
benepisyary
o3a
progIarna
bahin sa
ilanq sweldo

Wala
(None)

Duha (2) ka
oras

(2 hours)

Sectoral Section;
Focal Person ng

Kabataan
(Youth Focal PeBon)

28

NG REKWISITOS ASA

LAKANG AKSYON t{G
AHEilSYA

] BAYR
. UnOt

KADUGAYO
NSA

ANG MAGBUHAT

Regional Director
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o stipend.
(lnform 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 fillin g-out
of client satisfaction
survey/feed back)

Wala
(None)

('t 0 minutes)

Sectoral Sec{ion;
Focal Person ng

Kabataan
(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 epncerned

seclion if any.
Thru 8888 or Client Satisfactory Survey/FeedbackHow to file a complaint
Complaints ar6 processed and acfed upon 24 hours upon
receipt.

How complaint are processed

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

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

Email :email@contactcenternqbavan.oov.ph
Facebook : https://facebook.com/civilserviceqovpfur

: https://contacicenle8qbayalsovnhl

(085) 342 5619|oc. '106

Web

Contact lnformation

29

Napulo (10)
ka minutos

TIGA PAAGI SA PAGI{ATAG OG FEEDBACK O REKLAMO
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7. PAGSAGOP (ADOPTTON)

Ang Pagsagop (Adoption) mao ang usa ka socio-legal nga proseso sa paghatag og usa kapermanenle nga pamilya sa usa ka bata diin ang mga ginikanan boluntaryo o imboluntaryo ngabuhian sa ila awtoridad u katun lst nikanan sa bata
Services DivisioP verotecti n ondopti Resource and Refe tralniteU D.APS RR U

Technicalh

ilizenscG2 Govem toment c
itikinsa P ono di Pit nonga pi ada upr kwalng nay kasyonpi

sa ilatid Rs 8552 os Domesticang n Act ofAdoptio

,|
uthenticatednal B crth crtificate Phiti en IStat stiCS utA h2

ralion
arnM Contrac{ orage An un ment

Decla Nof ul or Lity egal
Documents

StatisticshiP neppl naioAuthority Reg

3. Written consent to the adoption ehiti
ehiti

moonHi SA mo o st onganagop
tidi nmo anakY u sabannagp yo

kanteapl aronnga panag u 1nged ans yos

Physical and medical evaluation and when4

ical evaluation
Duly tcensed h stoan an ddp v nrce seduly

5 NBI or Pol ice Clearance bisaBN o n asa n sanga estasyo pu sya
uk asang anag kantepuyo ang pl

Latest I

Employ
Certiflcatencome Tax etR rnlu of

menU avrS Acco ntUngs
Bureau of I

Banks
nternal Revenue, Employer,

7. Three (3) Character References Bisan kinsa
nga nakaila ila

dilnga saparyente kanteapl
SA sa dit SAmuobos lo kau

tuig

her/ fam
8 53x stzed ctu ofres thepr s hand s/applicant( )

h Iet mmediate wittaken h tn thely last
mo hnt S

ng service providerPhoto printi

Certificate of atte
or seminar

at a pre.adoption forumndance rce and Referral UniiAdoption Resou

davit Te
provide

0 Affi of mpora fromry ustody persons
who wil cu rhto e adostody n caseptee

Uof nti ofdeathmely renlsadoptive pa

ki bidwalnBisa nsa din o nmagtiaYo nga
on sapil kanteapli

11.1 Cedification of Legal Capacity to Adopt

'l 1.2 Certificate of Residence in the philippines

1 1.3 Two character reference

1l. For fioreign applicanUs

Sa embahada kung asa nga nasud
nagpuyo ang aplikante

Burea ofU mm oration rs ofmentDepart
F An rsfiai

30

o

Bisan
sama
't998.

sa
Kinsa sa pwede maka-avail:

ASA

Divorce,
Separation Trial Court

anak
nga

0

6.

th ree
9.

1
nga
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1'1.5 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 asia ang aplikante
nagpuyo sulod sa duha ka tuig sa wala pa
nagpuyo sa Pilipinas

ICAB accredited Forcign Adoption Agency
or Central Authority/Embassy

12. Additional requirements as may be needed by

the social worker

'I . Pagpangutana 1.1 Ang ARRU
Clerk
magpalog-in sa
kliyente sa
logbook ug
iassist ang
kliyente ngadto
sa ARRU social
worker nga
bakante

1 .2 Ang social
worker
magpahigayon
ug pasiunang
interbyu ug
maghatag ug
listahan sa mga
kinahanglanong
dokumento ug
pagpahibalo sa
detalye
mahitungod sa
ipahigayon nga
Adoption Forum

Wala 6 ka minutos

1 ka oras

AA II.ARRU
ClerU
swo il/ilt-
ARRU Social
Worker

swo tuilt-
ARRU Social
Worker

2. Pagtambong sa
Adoption Forum

2.1 Ang ARRU
social worker
magpahigayon
ug Adoption
Forum

1 ka adlaw swo [/il-
ARRU Social
Worker

3. Pagsumite sa
Application for
Adoption lakip

3.1 Pagrebyu sa
kompletong
dokumento nga

30 minutos Prospective
Adoptive
Parents/

31

1 1 .4 Police Clearance

AKSYOT{ SA
AHENSYA

KADUGAYON
SA PROSESO

MGA HASAN
SA
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ang kompleto nga
mga dokumento
(2 ka kopya: 1 ka
orihinal ug 1 ka
photocopy)

gisumite

a kante

swo tuil-
ARRU Socia|
Worker

swo tuilt -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

4. Personal nga
interbyu ngadto
sa aplikante

4.1 Pagpahigayon
ug interbyu
ngadto sa
aplikante uban
ang myembro
sa pamilya ug
sa mga
Charac'ter
Reference nga
gipili sa
aplikante.

4.2 Pag-andam sa
Home Study
Report (HSR)

4.3 Ang ARRU
Head magsusi
ug maghatag
ug komento
ngadto sa HSR
ug sa mga
lakip nga
dokumento

15 ka
tingtrabaho
nga adlaw

5ka
tingtrabaho
nga adlaw

Prospective
Adoptive
Parenls,/
swo [/ilt -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

swo il/m -
ARRU Sociat
Worker/Case
Manager

ARRU Head

5. Pagsumite sa
dugang
dokumenlo ug
dugang
impormasyon basi
sa pagrebyu sa
ARRU head

dokumento u

5.1 Rebisyon sa
HSR

5.2 Pagsumite sa
mga
dokumento
para sa
pagrebyu sa
PSD-Division
Chief ug
pagsumiter
para sa pag-
uyo/ dili pag-
uyon sa
Regional
Director

5.3 Kung approved;
pag-andam sa
mga

15 ka
tingtrabaho
nga adlaw

3ka
tingtrabaho na
adlaw

Prospeclive
Adoptive
Parentv
swo tuil -
ARRU Sociat
Worker/Case
Manager

swo lt/ilt -
ARRU Social
Worker/Case
Man er

32

3.2 Ang social
worker mag-
iskedyul ug
home visit
ngadto sa

't5 k8
tingtrabaho
nga adlaw
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pag apil sa
aplikante didto
sa listahan sa
mga aplikante
Para matching

5.4 Pagpresentar
sa kaso ngadto
sa matching
@nference

1 ka oras Case Manager/
Regional Child
Welfare
Specialist
Group
RCWSG6. Pagtuman sa mga

komento ug
rekomendasyon
sa RChTSG

6.1 Pagsumite sa
gi-update nga
reports ug
uban sa
kinahanglan
nga mga
dokumento

6.2 Pagpapirma sa
Matching
Certfficate sa
RCVI/ISG ug
pag-endorso
para sa pag-
aproba sa
Regional
Director

6.3 Pagpahib€lo sa
aplikante sa
resulta sa
matching

15 ka
tingtrabaho
nga adlaw

3ka
tingtrabaho
nga adlaw

swo ryilr -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

swo [-
Matching
Secretadal

SWO IUIII .
ARRU Socia|
Worker/ SWO
fl/il -ARRU
Social
Worker/Case
Ma

7. Pagsumite ug
Acceplance Letter
o Letter to Decline
Placement of
Child gikan sa
aplikante

7.1 Pag-isyu ug
Pr+adoption
Placement
Authorig ug
Certificate of
Consent to
Adoption

7.2 Pag-andam sa
aplikante para
sa pisikal nga
pagbalhin sa
bata ngadto
saila

3ka
tingtrabaho
nga adlaw

5ka
tingrtrabaho
nga adlaw

Prospective
Adoptive
Parents/
swo fl/il -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

swo il/m -
ARRU Socia|
Worker/Case
Manager

8. Pisikal nga
pagbalhin sa bata

adto sa

'1 ka adlaw Prospective
Adoptive
Parents/

33

8.1 Pagpahigayon
ug case
conference sa
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aplikante panahon sa
aktwal nga
pagbutang s:r
bata ngadto sa
a kante

9. Pag-file sa
Petition for
Adoption sa Korte

9.1 Pag{iya sa
Prospec{i\re
Adoplive
Parenls sa
pag-file sa
Petition

30 ka adlaw

10. Pagkustodiya sa
gisagop nga bata

10.1 Padayon nga
pag-monitor sa
kaso hangtod
sa ma-isyu ang
Adoption
Decree,
Certificate of
Finality ug New
Birth Certificate
sa bala

10.2 Pag-hatag og
Post-adoption
Services

2 ka tuig swo tuilt -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

Kinatibuk-an Wala 2 ka tuig, 1 17
ka adlaw, 2 ka
oras ug 36
minutos

Unsaon pagpadala sa
feedback lient Satisfaction

kl o kanleAng hyente apl feed back SAmag dag og prnaag
C uS F oormrvey kliyenteang padalamag og

u latS SA OfficeFieldpad ulong
Unsaon pagproseso ang
feedback ief

A clerkARRU hUSA onng backfeedang kadanga
nbuwa SAbahan DPSog chpa-apro aAng aprobado ng

backfeed uS item SA Personnelreport Seciion rona anmahatag
saSA klon n maa na

Unsaon pagreklamo

Protec{ive SeMces Division
1$ Floor Lumilihok Building
DSWD Field Office Caraga
R.Palma St., Butuan City

CSC- 0917-83982721 Para sa
hotline: 89't 5-257 51 895't -257 6t8932-O1 1 1

taumBAYAN

PCC- 8888

ARTA- ARRU Section

Unsaon pagproseso sa Ang mga reklamo i-proseso ug lihoko n sulod sa 24 ka oras
kan sa kadawat sa reklamo

34

swo ryilt -
ARRU Social
Worker/Case
Manager

Prospeciive
Adoptive
Parents

MGA PAAGI PAGHATAGSA OG oFEEDBACK REKLAMO

nadawat
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8. ANG PAGPROCESO SA APLIKASYON SA SOLTCITATION PERTIITS
REGIONAL FUND-RAISING CAMPAIGN TO INDIVIDUAL, CORPORATION,
ORGANIZATION OR ASSOCIATION

Ang p/oseso sa pagsusi sa aplikante nga tawo / indibiclv,tal, koeonsyon, otganisasyon o
sa sa sa

reklamo

Contact lnformation

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc.l 1 5
Telefax: (085) 815-9173

csc- 0917-839-8272
Para sa taumBAYAN hotline:
891s-2575
8951-2576
8932-0111
PCC- 8888

arta.oov. oh

oov.ohEmail: adootion.focro@dswd

ARTA- comolaints

ARRU Section
Protective Services Division
1st Floor Lumilihok Building
DS\ /D Field Office Caraga
R.Palma St., Butuan City

DStItD Field Ofiice Caraga - Standards Section (Policy and plans
Division

ng days)Complex (7 worki
o Govemment to Client (G2C)
. Govemment to Govemment (G2G)
Tanan nga mga kwalipikado nga tawo / indibidwal, mga grupo, mga
ahensya sa nasudnon nga gobyemo, mga dili pang-gobyemo nga
organisasyon, mga organisasyon sa katilingbang sibil, mga
ahensya sa kaayohan ug pag-us,\rvag sa sosyal, mga korporasyon /
pang-nElosyo nga mga korporasyon / organisasyon nga

do alan SA SAn katuha man

35

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@contactcenternobavan.qov. ph
Facebook :httos://facebook.com/civilserviceqovph/
\/eb :httos://contactcenternqbavan.qov.oh/

Oprsina o Dibisyon:

@
Matang sa Transaksyon:

Kinsa ang mahimong
makasangpit:
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ug publiko sa kaayohan sa usa ka (1) rehiyon

DSV\,D Field Oflice Caraga - Standards
Section

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

https.//www.dswd.q ov. ph/downloads-forms-

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

1

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)

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 s€r

gobyemo nga adunay hurisdiksyon aron
makontrol ang aplikante, kung bag-ong
aplikasyon

. Dili magamit sa mga Ahensya sa
Gobyemo.

Securities Exchange Commission (SEC)
Company Registration and Moniloring
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 I
Accomplished General lnformation Sheet (GlS)
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 hingrtungdan nga ahensya sa pagdumala
labaw pa sa lima (5) ka tuig sa wala pa ang
aplikasyon.

. Dili magamit sa mge Ahensya sa
Gobyemo.

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 (V1/FP) bahin sa kalihokan
nga himuon.

downloads-public solicitation fonls/
DSVI/D.SB- PS-F-003: Profile of Goveming
Board

httos://www.dswd.qov .oh/downloads-forms-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 Secrctary o bisan unsang
katumbas nga opisyal.

35

A. For Gorporation, Organization or Association desiring to solicit funds for
charitable and ic nrclfare

. httos://www.dswd.oov.phidownloads-forms-
downloads-public solicitation forms/
DSVVDSB- PSF-002: Project Proposal
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' Dili magamit
Gobyerno.

sa mga Ahensya sa

Wrttten Agreement or any slmllar
document signifying the intended
beneficiary concurence as recipient of the

One (1) Original copv of Notarized

fundraisi activities

with intended beneficiary/recipients

nal Copy of Endorsement or
Ceftification from any but not limited to
the following agencies that alloriv/s
applicant to undertake solicitation
adivities in their agency's jurisdiction, as
applicable:

8.1. Direc{or of Private Schools
8.2. Schools Superintendent of public

School
8.3. Head or authorized representalive of

National Govemment Agencies
(NGAs)

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

8.5. Bishop/Parish PriesUMinisler or Head
of Secl or Denomination

8.6. Others

One (1) Origi with the agency that allows applicant to
undertake solicitation aciivities in their
jurisdiction

Report (DSWD€B-PSF-002), of
proceeds and expenditures duly cartified
by the agency's auditor/bookkeeper, if

a One (1) Original Copy of Fund UUllzation

rmiUautfor renewal ofn

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

loads-forms-ov.ph/downhttps://www.dswd.o
c solicitalion forms/downloads-pu bti

Usa (1) Orihinal nga
Kopya sa Endorsement
o Cerlification gikan sa
Lisensyado ug Naila nga
SVVDA nga nagtugot sa
usa ka indibidwal nga
mangayo pondo sa
ilalum sa ilang ngalan o

idad.

DSVVD Licensed or Accredited Social
Welfare and Development Agency (SVIDA)

a

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

ment Office ct

Ofiice of the City/Municipal Social Welfare
and Development in the City/Itrlunicipal
Local Govemment Unit of applicant's
current residen@

37

1 a

2.

B.

I I

nag€ntos sasa indibidwal nga batasa Ipagpangayo pondo alang paryente nga
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MS\ /DO)

iii. Usa (1) Kopya sa
Orihinal I
Gipanghimatuud nga
Tinuod nga Kopya sa
Medikal nga Sertipiko /
Abslractug/oProtocol
sa Pagtambal nga
gipanghimatuudan sa
tigpangadto nga doklor o
sa Seksyon sa Mga
Rekord sa Hospital

Hospital's Records Section or Attending
Physician or Treatment Protocol

iv. Usa (1) Orihinal nga
Kopya sa Report sa
Paggamit sa Pondo
(DS\ /D-SB-PSF-007),
sa mga kita ug paggasto
nga gipanghimatud-an
sa tig-audit / tigbantay sa
libro sa ahensya, ' kung
nag-aplay alang sa
pagbag-o sa permiso /
awtoridad

. Applicant

httos: dswd.oov.Dh/downloads-fo rms-
downloads-ou btic solicitation forms/ DSVI/D-SB-
PS-F-007: Fund Utilization Report

A. Assessment Procedures for Walk-in Applicants
IAKANG 1:

Pagsumite sa
aplikasyon pinaagi sa
DSVI/D Website o
gikan sa DSWD Field
ffice Caraga

Gisiguro sa kliyente o
gihatagan aplikasyon
form ug checklist sa mga
kinahanglanon

Wala .5 minutos Support Staff -
Standards
Section -
DS\,VD Field
Ofiice

LAKANG 2:

Pagbayad
Processing Fee

sa Pagdawat bayad sa
gikinahanglan nga bayad
sa pagproseso ug pag-
isyu opisyal nga resibo
(oR)

P500.00 *"10 minutos Receiving Staff -Cash Division
Finance SeMce
Unit -
DSI /D Field
Ofhce

LAKANG 3:

Pagsumite / file mga
dokumento sa
aplikasyon

Kung Kompleto ug
Nahiuyon:

1.1 Nakadawat mga

Wala *15 minutos

38

MGA LAKANG AKSYON SA BAYRON ,XnOUGAyOX i CTAXISIXSI
ON SA PROSESO I PAGBUHAT

Focal Person
Standards
Section -
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kinahanglanon sa
dokumentaryo
lakip ang kopya sa
Opisyal nga
Resibo (OR) alang
sa pagbayad sa
bayad sa
pagproseso;

Kung nakit€n nga dill
kompleto o dili
nagsunod,

1.1 lbalik ang mga
dokumento sa aplikasyon
sa tawo / indibidwal,
korporasyon,
organisasyon o
asosasyon kaub€n ang
Checklist of
Requirements.

1.2 Naghatag
kinahanglan nga toknikal
nga tabang sa aplikante
aron mahimong
kuwalipikado alang sa
pag-isyu sa permiso.

FieldDSWD
Office

LAKANG 1:

Paghulat sa resulta sa
assessmenl

1.1 Ribyuha ug susihon
ang mga dokumento
sa aplikasyon alang
sa kahingpitan ug
pagsunod sa mga
kinahanglanon;

1.2 Pagpahiangay sa
pagbisita sa
ahensya, kung
kinahanglan.

Wala 3 ka adlaw Focal Person -
Standards
Section -
DSWD Field
Ofiice

Paghulat sa resulta sa
assessment

LAKANG 5
1.1 Kung ang aplikante

masunuron sa mga
kinahanglanon: lpasa
ang aplikasyon nga
porma kauban ang
ulat sa pagsusi ug
ang sertipiko sa
Awtoridad aron
Magdumala sa
Resional Fund

Wala 3 ka adlaw Focal Person -
Standards
Section/Sec{ion
Head/Division
Chief/Regional
Director -
DSVI/D Field
Ofiice

39

SA PROSESOON
SA

PAGBUHAT
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Raising Campaign sa
Regional Direc{or o
sa iyang gitugutan
nga representante
alang sa pagtugot ug
pirma.

1.2 Kung nakitan nga dili
kompleto o dili
nagsunod:

1 .3 lbalik ang mga
dokumento sa
aplikasyon sa lawo /
indibidwal,
korporasyon,
organisasyon o
pakig-uban sa usa ka
sulat sa pagkilala nga
nagilumbok sa rnga
hinungdan sa dili
pag-uyon;

1.4 Naghatag
kinahanglan nga
teknikal nga tabang
sa aplikante anon
mahimong
kuwalipikado alang
sa pag-isyu sa
permiso. lngon sa

ikin

1 ka adlaw Focal Person
Standards
Section -
DSWD Field
ffice

Wala
IAKANG 5:
Pag issue sa Permit 1.1 Gipahibalo ang

Organisasyon sa
Aplikante sa pagkaanaa
sa Sertipiko

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

TOTAL

40

MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA 

I

I

BAYRON iKADUGAYOil i GITAHASAN
ON SA PROSESO I PAGBUHAT

1.2 Nag-isyu sa Sertipiko
sa Pag-akneditasyon o sa
Senyong Pagdumili
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P500.00 7 working days
Para sa kompleto og dokumento:

lf Disapproved: ?500.00 5 working
days

None 30 minutesFor lncomplete Submission:

Ang ihap sa mga minulo ilakip sa tibuuk nga 7 ka adlaw nga nagtnbaho,

How to file a complaint

Kindly accomplish the C/ienf Satisfaction Suruey 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: sta da mail.com

How to send feedback

How feedbacks are
processed

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

Complaints received are consolidated every 306 day ofHow complaints are
processed

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

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

Standards Section
2nd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Telefax: (085) 815-9173
E-mail standardscara a m16o ail. com

4L

SA PROSESO
MGA SA

ON PAGBUHAT
SA

MGA PA AGI SA REKLAMO

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.

every month and will be part of the agenda during the
Section and Division meetings.

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 8888
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9. ANG PAGPROCESO SA APLIKASYON SA SOLICITATION PERMITS
SAMTANG NAAY DECLARATION OF THE NATIONAL STATE OF
PUBLTC HEALTH EMERGENCY (COVID-I9) PANDEM|C

Ang prcseso sa pagsusl sa aplikante nga tawo / indibictwat, korporasyon, organisasyon o
sa sa sa

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

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

ovph/
ov. oh

ov.ph/

:email contactcen ternqbavan
httos: cebook.co civils

:/icontactcenthttps ernobavan

Email
Facebook
Web

Caraga - Standards Section (Policy and PlansDSWD Field Office
Division)

Sulod sa 2 ka adlar gikan nadawat ang kompleto ug maayon
pagkabuhat nga mqa kinahanglanon sa doku

o

G2G

pang-negosyo nga mga korporasyon /
nagtinguha nga mangayo pondo alang sa mga

biaT nna n kwal nkado tawo iI dn dwalga mga a rupi ga mg s po mga
SA dnasu nno n ditahensya nga gobyerno mga pang-gobyemo ga

o na tikatiSAisasyonorgan bitSIrgmga rsasyon ngbang mga
hena a SA alsasy ug pag-uswag sosy mga korporasyon

organrsasyon nga
katuyoan sa charity

ko sa kaa n sa usa ka 1

Wala

1. (1) Nahuman nga Porma sa Aplikasyon
DSTIJD Field Office Caraga - Standards
Section

formsdownloads-public solicitation forms/
DSVVD-SB- PS-F-001 : Application Form

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

2. Project P.oposal WD Field Oflice Caraga - Standards
Section

4. https:/Avww.dsirrd.oov.oh/downloads-
forms-downloads-Dublic sol icitation forms/
DSWD-SB- PS-F-001: Application Form

3. DS

42

o Government to Client (G2C)
o Govemment to Govemment

kaayohan

ASA KUHAON

Bayad

Opisina o Dibisyon:

makasangpil:

Timeline sa Pagproseso

ang mahimong

sa Transaksyon:



IilJDSWD
hqr c tdr v|trr.d o.{d

CARAGA REGION

6. DSVI/D Field Ofiic€ Caraga - Standards
Section

7. https:/ 
^rww.dswd

qov. ph/downloads-
forms-downloads-oublic solicitation forms/
DS\,D-SB- PS-F-001: Application Form

MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA BAYRO
NON

KADUGAY
ON SA

PROSESO

GITAHASAN SA
PAGBUHAT

B. ProleEo ra pag arsers para !a Walk.ln Appllcantr
LAKANG 1: Kompletoha ang pag-a$rss

ug mapadali ang pag-andam
sa permiso / sertipiko sa
awtorided nge magdumela
sa pagpangoleHa og pondo
ug ipasa ang parehas sa
hingtungdan nga Chief sa
Division alang sa pag-
endorso sa Regional Director

Pegdewat sa
komplcto nge mge
kinahanglanon sa
aplikasyon

Wala *5 ke oras Tccfinical Staff -
Standards
Section -

LAKANG 2:

Pagdawat s€l
endorsement sa
Permit / Certificate
gikan sa Standards
Section

Wala

Pag approve sa
permiucertificate of authority
to conduct fund raising
campaign and send back to
the Standards Section for
issuance.

Ang pag-isyu ug
pagpadala sa Permit /
Sertipiko sa awtoridad
aron magpatigum sa
pagkoleKa sa pondo

Gipahibalo ang
Organisasyon sa Aplikante
sa pagkaanaa sa Sertipiko

Wala

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

Regional Direclor-
DSVVD Field
Office

5. Simplified Undertaking to Comply with
the Requlrcments on Publlc Sollcltauon
pagkahuman natapos ang kallhokan sa
pegpangayo

Nakadaivat endorcernent sa
permiso / sertipiko gikan sa
Standards Seksyon ug
girekomenda sa Regional
Direc{or alang sa pag-apruba
sa permiso / serlipiko sa
awtoridad sa pagpadagan sa
pagpangolekta og pondo

'3 ka oras Division Chief-
Policy and Plans
(PPD)

LAKANG 3:

Pag approve sa
PermiUCertificate of
authority to conduct
fund raising campaign

Wala '3 ka oras

LAKANG 4:

5 ka oras Staff -Standards
Seclion -
DSWD Fie|d
Office

43
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MGA LAKANG AHENSYA BAYRO
l{oil

KADUGAY
ON SA

PROSESO
PAGBUHAT
ITAHASAG SAN

o LGU nga adunay
ksyon sa kalihokan sa

pagtigom sa pondo sa
aplikante alang sa ilang
kasayuran ug pakisayran sa
pagpadagan sa mga
kalihokan sa pagmonitor ug
pagsumile sa post-facilitation

S\A/DA
hurisdi

orl / s.

TOTAL

For Complete and Compliant:
Wala
(Waived)

2 ka adlaw
Slxteen (16)
Hourc or
2 da

*The number of minulq shall be included on the total 2 wo*ing dav6,.

Proceso sa Post Facilitaiion

u rsutn2.3 fi rmit is unused a ustification for nol continuin with the fund ca at n/activ
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Ang korporasyon, organisasyon o asos€lsyon nga gihatagan permiso kinahangran, sa surod sa
saysenta (60) ka adlarv pagkahuman sa pagtapos sa nasangpit nga permit, gilamit man o walagigamit, isumite ang mosunud sa DSWti central ffice oil o5wb ro'rig-i-nagp"gawas sapermis.o:Fund Utilization Report, in accordance with the National Govemmentiudiiiii Sysrem, it
the soliciting entity is a government agency.
1.1 Notarized Fund utilization Report _swom by the Agency Head and Treasurer, of proceeds and

expenditures if the soliciting entity is a non-govemment organization or individual. Said utilization
report should also be included in the Audited Annual Financial Report to Ue iuUmittea to tne
concemed DSV\TD ffice, copy fumished the standards Bureau 120 days afier the eno of every
fiscal year as provided in the organization's conslitution and by-lan s.

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

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

1.1 Elpired original certificate/permit authorizing the conduct of regional/national fund campaign.1.5 lf the permit is unused, a Justification ficr not continuing thifund campaign within the 
-validity

period.

2.Ang taro / indibidwal nga giisyuhan og permiso sa ilawom sa National State of pubtic Health
Emergency kinahangran, sa surod sa saysLnta (60) ka adlaw pagkahuman 

"" 
p"gtafo, 

"a 
petsa sa

awtoridad sa pagpatigum sa kampanya sa pondo, gigamit min o wara giiatit, Lrren'oer angpermiso / awloridad uban ang mga mosunud nga ulat - -
.2.1 Notarized Fund Utilization Report swom by the person/individual issued with Solicitalion permit
flo-T !h. lqrangay Locar Govemment Unit whiih enciorsed with his/her apptication. 

- - -

2'2 List of Donors, their conesponding addresses and contacl numbers and the amount of donation,
as applicable.
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within the validity p€riod.

Alang Ea lntercs sa kadaghanan, ang DSWD mogamlt gahum sa pagdumala ug pagmonltor
ang mga kalihokan sa pagpangayo sa mga tawo, korpoasyon, organisasyon nga giisyuhan
nga adunay sollcltation pernlt:
'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 pilo (7) ka adlaw nga nagtrabaho
pagkahuman sa pagbisita sa pag-monitor.

2. 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 la\flo / indibidwal ug pagsumite sa mga kinahanglanon
nga post-facilitation. lsumite usab sa LGU ang mga hiniusa nga mga report sa pag-monitor sa
Field Ofiice nga magsumite usab sa panagsama nga rehiyonal nga report sa Standards
Bureau.

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

tga 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 Developmenl (DSWD)

How to send feedback Kindly accomplish the C/ient Satisfaclion Suruey 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: standerdsc€raqa@-qmalLeonn

How feedbacks are
processed

Every lstweek ofthe month, yourfeedbacks 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 complainus in the comment section of
lhe Client Safisfacfbn Suruey Fonn (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F-001) from the receiving admin staff of the
Section

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

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Concerned staff/requester may call the designated
extension number fur Standards Section, to wit:
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MGA PA AGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAMO

How complaints are
processed
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Standards Section
2nd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. '105

Telefax: (085) 815-9173
E-mail: tan rdscara mail. co

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 8888

I 0. pAc.At$otulA o "FoSTER GARE'

Ang pag-amoma o Foster Care usa ka lemporaryong 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 rnao 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-Govemment to Citizens

Bisan kinsa nga Pilipino o dili Pilipino nga adunay kwalipikasyon

sama sa gilatid sa RA 10'165 o Foster Care Act.

Kinahanglanon alang sa Bata

Lisenyadong Social Worker gikan sa DSWD
Provincial/City or MSM/DO

1. Child Study Report

46

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@contactcenternqbavan. oov. oh
Facebook : httos://facebook.com/civilserviceoovoh/
Web : https://contactcenternobavan.oov.oh/

Klasipikasyon

Klase sa transaksyon:

Kinsa ang pwde maka-
avail:

KI}IAHANGLANON NGA UGA
DOKUMENTO

MAKUHA

Opisina O Dibisyon:
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2. Birth/Foundling Certificate Philippine Statistics Authority

3. Health and Medical Profile Lisensyadong Medikal Doc{or/Physician

4. Psychological Evalualion 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 (',l0) anyos pataas)

Bata

Prospective Foster Family Requirements

1. Home Study Report Lisensyadong Social Worker gikan sa DSM/D
Provincial/City or MSVI/DO

2. Police Clearance/NBl Police Station where the applicant resides

of Barangay kon asa nagpuyo

4. Maniage Contract Philippine Statistics Authority

5. Birth Certificate Philippine Statistics Authority

6. Medical Certificate Licensed Medical Doctor

7. Latest lncome Tax Bureau of lntemal Revenue (BlR)

8. Three Charac{er References Kaila apan dili tig unsa sa aplikante

9. Certificate of Good Moral
Character

Barangay kon asa nagpuyo ang aplikante

10. Recent Family Picture Aplikante

1 1 . Certificate of Attendance to
Foster Care Forum/Seminar

DSWD Field Office

47

3. Brgy. Certification
Residency

MGA GITAHASAN
SA

PAGBUHAT

AKSYON SA AHENSYA BAYRONON KAOUGAYON
SA

PROSESO
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ARRU Clerk

ARRU Clerk

ARRU Socia|
Worker

ARRU Social
Worker

Wala

Wala

Wala

Wala

2 ka minutos

1 ka minutos

30 ka minutos

5 ka minutos

1.2 Pag{iya sa
aplikante ngadto
sa bakanteng
Social Worker

1.3 Paginterview sa
aplikante

'1.4 Paghatag ug
resikitos

1. Pagpangutana

2 ka minutos

1 ka minuto

34 ka oras

30 minutos

3 ka adlaw
nga working
days

ARRU Socia|
Worker

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

ARRU Socia|
Worker

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

Wala

Wala

Wala

Wala

Wala

Wala

2. Pagtambong sa
Foster Care
Forum /
Seminar

2.'l Pagskedyul sa
Foster Care
Forum

2.2 Pag-awhag sa
aplikante para sa
skedyul nga
Foster Care
Forum

2.3 Pag-giya sa
aplikante sa pag
pagtube sa
registration form

2.4 Pagpahigayon sa
Foster Care
Forum

2.5 Paghimo ug
Foster Care
Forum Certificate

2.6 Paghatag sa
aprobado nga
Foster Care
Certificate

25-30ka
minuto

ARRU Socia|
Worker

Wala3. Pagsumite sa
"application form
sa Foster Care
ug Kompleto

48

I

II

1 .1 Pag-assist sa
aplikante sa
paglogbook

2 ka minuto

3.1 Pagsusi kong
saklo ug
kompleto ang
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nga mga
dokumento

dokumento

4. Pagtubag sa
interberyu ug
paghatag ug
sako nga
impormasyon

4.1 Pagbisita sa
social worker ug
Pagkuha ug mga
tmpormasyon

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

Wala

Wala

2 Lingo -
isang buwan

30 minuto

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

5. Pag-follow up G
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 Direc{or

5.6 Pag-aprobar sa
rekornendasyon

Wala

Wala

Wala

Wala

Wala

Wala

15 ka adlaw

Tulo ka adlarrv

lsa ka adlaw

lsa ka adlaw

lsa ka oras

ARRU SociaI
Worker

ARRU Focal
Person; PSD
Division Chief

PSD Division
Chief

ARRU Clerk

Regional
Director

49

lsa ka adlaw

ARRU Social
Worker
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6. Pagdawat ug
pagtuman sa
responsibilidad
nga nakalatid sa
Foster Care
License

6.1 Pag-andam ug
Foster Care
License para sa
pag-aprobar sa
aplikasyon

6.2 Pag-aprobar sa
Foster Care
License (valid for
3 years unless
revoked)

Wala

Wala

30 ka minutos

30 ka minutos

ARRU Social
Worker

Regional
Director

7. Paghulat sa
abiso sa
social
worker
Pagpahigay
on ug
matching
conference
sa RCMTSG

8. Pagsumiter sa
Acceptance
letler sa
pagdawat / pag-
uyon o dili pag-
uyon

8.1 Pag-andam ug
Pagpahigayon sa
CWSG Matching
Conference

8.2 Pagpahibalo sa
RCWSG sa
skedyul nga
matching
conference

8.3 Pagpahigayon sa
matching
conference

8.4 Pagpahibalo sa
aplikante kung
aprobado o na
matched na sa
CWSG

Wala

Wala

Wala

Wala

lsa ka adlaw

30 ka minutos

lsa ngadto sa
tulo ka oras

30 ka minutos

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

ARRU Social
Worker

8.5 Pag-andam ug
Fosler Placement
(valid for 1 year)

8.6 Pag-aprobar sa
Foster Placement
Authorig

Wala

Wala

Wala

30 ka minutos

30 ka minutos

lsa ka adlaw

ARRU Social
Worker

Regional
Director

ARRU Social
Worker
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ARRU Socia|
Worker

Pag andam sa
pagbutang sa bata sa
foster family
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9. Pagdawat sa
bata diha sa
panimalay

9.'l Pagpahigayon sa
Case Conference
ug sa aktwal nga
pagpahimutang
sa bata ngadto sa
panimalay sa
lisensyado nga
Foster Family

Wala lsa ka adlaw ARRU Social
Worker

Foster Family
c/MSVVDO

10. Pagtubag sa
Client
Satisfaction
Survey Form

10.1 Pagpahiga
yon sa Client
Satisfaction
Survey

Wala 15 ka minutos ARRU Clerk
Foster Family

I 1. Paghatag ug
Pag-amoma sa
Foster Child ug
Pagpahibalo sa
social worker
mahitungod sa
kondisyon sa
bata o maayo
nga panghitabo
Kabahin sa bata

11.1 Pagbisita
o Pagmonitor sa
Foster Placement
Authority

Wala *Kaisa sa isa
ka bulan'
*Kaisa matag
duha ka bulan
sulod sa unom
ka bulan"

ARRU Social
Worker

TOTAL
lsa ka tuig ug
isa ka bulan,

kinse ka
adlaw ug 13
ores ug 35
minutos

Ang kilyente o aplikante maghatag og feedback pinaagi sa

Client Satisfac{ion Survey Form o ang Kliyente magpadala og

sulat padulong sa Field Office

Unsaon pagpadala sa
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 Seclion aron mahatagan

sa saktong lakang (kung naa man gani)

Unsaon pagproseso and
feed back
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MGA PA AGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAMO
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Unsaon pagreklamo

Protective SeMcas Division
'ld Floor Lumilihok Building
DSWD Field Ofiice Caraga
R.Palma St., Butuan Cily

CSC- 0917-839-82721 Parasa taumBAyAN
89 1 $2575/ 895 1 -257 6 I 8932-01 1 1

hotline:

PCC- 8888

ARTA- ARRU Section

Unsaon pagproseso sa
reklamo

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

Mga impormasyon nga
pwedeng kontakon

(085) 342-5619 to 20

swd.qov.Dhadoption. focrq@d

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 pllipino program. Ang
Pantawid Pamilyang lnformation system (ppls), gigamit aron maberipika ang kahimtang sa
mga aplikante nga giklasipikar nga aktibo, dili aktibo, pwedeng maapela, naka{radwar, ug
bisan kadtong na-deletar ang ilang pagka-miembro.

4Ps Division

Si e

G2C - Govemment to Citizens

Pantawid Pamilya Members and/or Authorized Representativeis

Request Form Regional Program Management Ofiice (RpMO) -
Pantawid Pamilyang Pilipino Program

Pantawid Pamilya lD Requester/s or Authorized Representative/s

Representante

Naghatag panugot nga makapangutana sa
kahirntang sa usa ka benepisyaryo dala ang
orihinal nga pirmi niini (haom sa kasugoan ia
Republic Act 10173 o Data Privacy Acl of
2012).

Tawo nga girepresentahan
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ASA MAKUHAKINAHANGLANON NGA TTGA

Klase sa

DOKUMENTO

Opisina O
Dibisyon:

Kinsa ang pwde
maka-avail:
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ntawi biPa d D o san u bali Dsnsang dong nga
SAg pagawa

1 ka orihgobyerno nal( ka1ug
hotoco

DS\A/D, Pag-tBtG, LTO, BtR, phitHeatrh, Cometec

Request Form R iona P Mram aeg mentrog Office RPnage Mo( )Pantawid Pamil Pit Pangv ramipino rog

1. Mahimong
mudool sa
Public
Assistance
Complaint
Center (PACC)
og ipahibato
ang katuyoan.

mangutana s€l
katuyoan sa maong
kliyente.

1.1 Hatagan og refenal
slip ang kliyente

1.2 Tudloan ang kliyente
nga muadto sa
opisina sa
Pantawid
Pamilyang pilipino

ram

I Ang staff Walay
bayad

2 ka-minutos PACC Desk
Oficer and/or

clerk

I . lsumite ang
mga
gikinahanglang
dokumento
ngadlo sa
naka-assigned
nga
staff/empleyado

usihon ang mga
gi-sumiteng
dokumento subay
sa checklist.

2.1 lhatag ang
Acknowledgement
Slip ngadto sa
kliyente human
masusi ang mga
dokumento

NOTE:
Dugang nga mga
dokumento
mamahimong
panagayuon kung
gikinahanglan.

S2
PDO I/
Regional

Systems Focal
Pe/s,on

3. lnterbyu sa
naka-assig ned
nga staff/
Regional
Systems Focal
Persons

pahigayon sa
interbyu ang naka-
assigned nga staff
ngadto sa maong
kliyente.

3.1 Magpahigayon og
interbyu sa kliyente
ug e-re@rd ang
mga importanteng
rmpormasyon.

3. Mag

utana

ang
mga
uo

3.2 Tubagon
dugang

Walay
bayad

5 ka-minutos PDO I/
Regional

Syslerns Focal
Pelson

53

MGA

N SA PROSESOAHENSYA
A

PAGBUHAT
NSA

Walay
bayad

3 ka-minutos
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gikabalak-an sa

ulati ang
equest Form

ug tubaga ang
dugang nga
mga pangutana
kung anaa.

S
R

gamit ang pantawid
Pamilya lnformation
System (ppls) aron
mahibal-an ang
kahirntang sa pagk+
miyembro sa
panimalay.

4.1 l-isyu ang
Acknowledgement Slip
sa kliyente kung nahikay
na ang nasulatan

4. Susiho
detalye

n ang mga
sa kliyente

nga
uest Form.

Walay
bayad

1 0 ka-minutod I / Regional
Systems Focat

Percon

PDO

5. Susihon kung
insakto ang
detalye/
impormasyon
nga nahisulat
sa
sertipikasyon.

Andamon
Sertipikasyon.

5.1 Hikayon ang pagpa-
apruba niini.

5.2 lhatag sa kliyente
ang Sertipikasyon
human kini ma-

ang
(

rubahan

Walay
bayad

5 ka-minutos PDO I / Regional
Systerns Focal

Person

Regional
Prognm

Coodnator /
Assf. RPCl
Aftemates

6. Tubagon ang
Client
Satisfaciion
Survey Form.

6. Pagdumala
pagtubag sa kliyente
sa Client Satisfaction
Survey Form ug pag-
lsyu sa
acknoivledgment
receipt isip pamatuod
nga malamposong
natapos ang

SA

tran

Walay
bayad

5 ka-minutos I / Regional
Systems Focal

Pe/rs,on

PDO

TOTAL: Walay
ad 30 ka-minutos

Unsaon pagpadal a sa feedback?

sfaclion

itiga

sfaction
naka-assig ntawi

su at an mon feedbacks SAs serbi ummga syo nga ng
nadawat na sa c lient'p S Satiag easuM rement Form
n sa an ka-ass nedga hatag sastaffs Panga ntawid Pam lya

uAd n es SA ubosay apasyo an aronng o masu at na sdu ntokomegang H maumga n nt n ba k nah mu anang
n ct ient' Satisga Measu Frement orm SAngadto

ned sastaff Panga d mahiron nmua og
rtrepo

nsa pagproseso sa feedback?Giu

ita

sfaction

5tlka SA 0t,1 adkangadto aw SA bu na amatag ng
h nasa staffs nga ma nsolimaoy dale SAg-co tana ng

unat iect Snt' Sati Measureme Fnt orms SU od
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4.

TAGMGA PAAGI SA PAGHA OG FEEDBACK o REKLAi/lO

Sa
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Giunsa pagduso sa mga reklamo?

12. PAG.ISYU UG TRAVEL CLEARANCE PARA SA MlNORS NGA MO
BIYAHE GAWAS SA NASUD

Division

vtston
idate

sa division an resuug Ita n ns host sanpagasu
hiefc An binaps nulanrobadong lsu mitetga adtoreport ng

SA H maU n Resou rce a Mnd D laaanagemenl SAng
d U -reviewsgan pag -consolpagug SA SAebel reh yon

ki
Sa backfeed nmga ga lannangt unaghang ug mga bag

h balo n npa SA higadto u andmga anangt ng nro daliop
n n naga a tuma-askyo ng h balomg SA ktbag pa nletye
sulod SA kaJ lawad uh man SA n n

Mamahimo usab magpadangat sa mga reklamo pinaaoi sa
Pantavyid Hotline (09659354198) o e_mail
q:I:!v'd focrs@dswd.gov.ph) gamil ang musunod nga
mga tmpormasyon:

. Ngalan sa Nagreklamo. Pinuy-anan. Ngalan sa Tawo / Grupo nga gireklamo. lsyu / Kabalaka. Ebidensya

ila

Provi rations

plaint

hkatawa nang n uad reklamoga mnay kalabotannga saay
Panlawid aP m Pit no Pilya ramng SAp nrog aku ah nug mga sserbi mamahsyo uso SA nmagdmong reklamo dis re SAkta
R ona P mlaeg ntrog saOfiice DManageme SWD F del
Office amaM h m SIusabCaraga m d sou SAlang ag lang

klamore n SA agadto anctmg uM clnt opa pe
ceof,i n SA Upi uaag umpagt itebag Gnevao pags nce

Com Form

runsa pagproseso ang mga
reklamo?
b

rovincialsan n SA tong-at a PUgadto Reg G evan nce office rS
an rekls moa nmga adawatnga sa-latag gsa

sSu hon tamga kun uadog karong s tanmaluonay
na reklas nadawat SAsulod 72mong ka tao S nka sagr

n ngdawatpa

An \J rievance offig mga cers da a sa re rl SApamag po
R aion (J rievanceeg Officer R aon P ram coordeg Inalorog

roa n SA kmtu n
Contacl lnformation

contact details:
Pantawid Hotline - 09658354188

PantawidSA PaAlang mt P li no mrayang pr aProg nga mg
morekla o kabalaka uh ko kantapa m ms nusu od aang ga ng

Pantawid e.mail add ress -
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Ang Travel clearance usa ka dokumento nga gi-isyu sa Department of sociarwelfare and Deveropment par.a sa mga bata nga 17 ang panuigon paubos nga buot mobiyahe gawas sa nasud nga. diri pagakuyogan sa iyang ginikanan, regar guardian o adoptiveparents og kadtong mu biyahe nga siya ra usa.

tanang sa ka
opisina.
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MTADSWD Xa .Proteciive cesServiCarag Division

Si
G2C-Government to Citizen

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

A. Para sa minor mob he sa nasud a ra usa sa una h
1. Duly Accomplished Application Form Mag-download porma saug

ov hwww.c€lra a.dswd
2. LSVI/DO/SWAD

Assessment, ku
Social Workefs

kinahan lanon
Local Social Welfa re and Development O,ffice kun

minoraha
s

PSA issued Birth C€rtificate of the
minor

2 ilippine Statistics Authority (PSA)Ph

Contracl of mino/s parents/Copy of
Courl issued Legal Guardianship/
Tallaq or Fasakh Certification from the
Shariah Court or any Muslim Brgy. Or
Religious leader

otocopy of PSA issued Maniage

PSA CENOIIIAR for illegitimate minors
ON SECPA;

4 Ph stics Authority (PSA); Court who
handled the Legal Guardianship petition, Shariah
Court or Religious Leader

Philippine Stati

5. Notarized Afiidavit of Consent or
Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid lD issued
abroad, if rents are worki abroad

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

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

Applicant

7. Affidavit of Support and Certified copy
of evidence to show financial capability
of sponsor e.g Certificate of
Employment, Latest lncome Tax
Return Bank Statement etc.

8. Certified True Copy of the Death
Certificate (for deceased parenUs) on
SECPA

Applicant

9. Unaccompanied Minor Certificate from
the Airlines

Airline Company kung aha gikuha ang ticket

10. Waiver from the parents releasing
DSWD from any liability/responsibitity
in case of untolrrard incident during the
travel of the child

Applicant

56

ASA MAKUHA

K insa ang pwde

Opisina

Klase

maka-avail:
HANGLANON NGA

DOKU[IENTO

Applicant
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Alan sa minors mo nenew travel clearance amob hen ril1. Duly Accomplished Application Form rm atDownload fo

Written Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, wirichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid lD issued

2. Notarized Afiidavit of Consent oi

are workin abroad

Law Office and Notarized at the thehereplace
tnm I drest Pes/ h ne Emba tf nmtppl rSossy (

ants/s abroadrepare

Original C
Clearance

opy of the Previous Travel Applic€nt

photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, No Scanned picture is
allowed

4 Two (2) originat colored passport size Applicanl

Avail Unaccom
from the Aidine

panied Minor Service
E

Airline Company

6. Waiver from the
DSWD from any li
in case of untoward
travel of th6 child

parents releasing
ability/responsi bility
incident during the

Applicant

blyahe 8a unang hlgayonB. Alang mlnora nga mo nga gikoyugan sa dlll nlya glnlkanan

1. Duly Accom plished Application Form at www caraga. dswd.gov. phDownload form

of the PSA
Certificate of the minor

issued Birthcopy Philippine Statistics Authority (PSA)

Written Consent of both parents/lega
guadian/solo parent, whichever is
applicable. Photocopy of valid passport
and valid visa or valid lD issued

3. Notarized Afridavit of Consent

are workin abroadabroad, if

Law Office and Notarized
minor resides/ Philippine

at the place where the
Embassy (lf minors

parents/s are abroad)

arriage Certificate of minors
parents (SECPA), Solo parent lD for
Solo Parents, Court Decree of
Separation, Annulment or Divorce for
illegitimate minors, CENOMAR from
PSA; in case of deceased parenUs,

4 Copy of M

of the Death Certificate

SAP Loca alSoci Welfa re D Officemenlevelop
the PSolo rents D Fam Cou rt) ly

original colored passport size
photos of the minor (in White, Red or
Blue Background) taken within the last
6 months, o Scanned picture will be
accepted

5 Two (2)

Photocopy of the passport of the6
travellin com nton

no/s Travelling CompanionMi

mrnons mo sa dili n inikananc.A -usab n a

ifabroad
3.

2.

or

and
(for

Applicant
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ication Form1 hedDul Accom
ov hDownload atform cata da S dOriginal Copy of e Previous Travel2 th

Clearance
Applicant

Writlen Consent of both parents/lega
guardian/solo parent, whichever -is

applicable. Photocopy of valid passport
and valid vis€ or valid lD' issued

3. Notarized Affidavit of Consent or

abroadrents are workiabroad if

Law Office and Notarized at he ace whe te hpl
mt nor Presides/ tihi ne E tf mippl norsmbassy (

arents/s abrepa road)

6 months, No Scanned plcture will be
acce

4 Two 2 no nal redcolo) gi slze
of he mt on I nphotos R oIed(

ueBI ro ndu ta nkeBackg with tn he last

Applicant

hP ot of heocopy rt of thepasspo
titravel nton

ranelling CompanionMinois T

DD n a rekisuga itos ag ng salang
m on rs sa userkpin mstansing ya
sa b hepag iya

ng sa mlnor nga dldto na
mu nasodsa

E. Ala

1 Visa Petition Approval Applicant

sa minor nga mo eskwela
sa nasud

F. Alang

or Registration from lhe school where
the minor is to be enrolled

2 Acceptance or Certificale of Enrolment Applicant

AG m nor molang attend nfeCo renceug Stu cdy omSports Stud ntepetition
Excha Summer cnge am Pi Wop Yrld utholgrimage and othe Ref latedActiv ities

cate from the S
o

ponsoring1. Certifi ponsor OrganizationS

2

the n

avit kiffidA of U nderta n of com ntons pa
nd cati meas resu ung nd te tasafety ken

Sports Agency

vitatio
nizaticylO

5 ned n nrg from the sori nSpon s
en a onAg rg witbroad h

participants
ravelduration

iti nera of ravelt a dry of
and theof acti

Sponsoring Organization

sa gawas sa nasud para magpatambalH. Alang sa minor nga mo biyahe

1 ediM ca bstract of the nmi (o
Rekomendasyon
attending Physicia
medical procedure

gikan sa iyang
n nga ang m€rong
wala dire sa nasod

2 Attending Physician

gikan sa Sponso-Letler

58

passport
White,

5.

sa Tours,
Program, Day

3.

list

Sponsor
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L Aleng sa minor nga mo biyahe para sa Inter-Country Adoption

ICABissued'1. Placement Autho lnter-Cou ICABon Board
to escort issued ICAB2,4 lnter-Count Ado on Board ICABJ. Alang sa minor under Foster Cars

1. Notarized
the Foster

Affidavit of Undertaking by
Parents

Foster Parents

2. Notarized Afiidavit
The Regional Director or Authorized

of Consent from

resentative

DSWD Regional Diredor

3 Foster Placemenl Autho icant
Foster Care License of4 Photocopy of

the Family
Applicant

rtification of the CDCLAA
those under Kinshi

5 DSWD Ce
exce Care

DSWD

6. Return Ticket cant
under Legal GuardianshipK. Alang sa minor

True Copy of the Court Order1. Certified
Guardianshon

Court

nor nga ang ginikenan seafarersL. Alang sa mi

cation from the Manning Agency
nagpamatuod sa iyang pagtrabaho sa
maong komPanya

1 Certifi Manning Agency

of Seaman's Book of the2 Photocopy
renUs

Applicant

mama o papa (Kasal ang glnikananlil. Alang sa minor nga missing and

the LSWDO where the
alleged missing parent's last known
address

1. SCSR from Local Social Welfare
(LSv\DO)

and Development ffice

Report from either Local Police
or Barangay Certification from the
locality of the last knofln address of the

2 Blotter

nted missi

Local Police or Barangay
parenus last knolvn address

of the alleged missing

eturned registered mail to the
last kno n address of the alleged
missing parent

3. One (1) R Applicant

lsa ka adlaw nga Transaksy-n

59

MGA AKSYON GITAHASAN SA
ON

BA
PAGBUHAT

KA Y
ON SA

PROSESO
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1 gutana sa katuyoan
og maghatag sa Service
Seguence number ug
Customer Satisfaction
Survey Form

-Man 5
minulos

of the day/Security
Guard

Officer

2 ang gifill apan
nga application form og
ubang dokumento nge 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

-Susihon 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

4 aghimo ug Assessment.M
Report

1

oras
Social Worker

-Mag-apruba
Assessment
magsusi
dokumento

Report
sa
ug

mga

2
oras

Division Chief

A -Magpreparar og mag isyu
sa Order of Payment sa

kante.

10
minutos

Admin Clerk

60
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-Sultihan ang aplikante sa
iyang bayronon og
magbayad sa Cash
Sec{ion

7 -Kuhaon ang bayad sa
aplikante ug mag-isyu og
resibo

15
minutos

Cash Section

8 -Susihon ang resibo ug
mag isyu ug claim stub sa
aplikante

5
minutos

Social Worker

9 -Magpreparar sa Blue
Card ug e encode ang
personal informalion sa
bata

15
minutos

Social Worker/ Admin.
Clerk

10 -Mag-apruba sa Blue
Card

2
oras

11 -Mag-isyu sa Blue Card
sa aplikante og kuhaon
ang filled-up CSS Form

10
minutos

Social Worker

TOTAL P 300lsa
ka tuig

P 600-
Duha ka

tuig

7 otas

51

Regional
Direclor/Authorized

Representative

-Papirmahon sa logbook
pagpamatuod nga iyang
gidawat ang Blue
Card/Certification
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'Ang Sociar wbrker/s pwede mangayo.ug. dugang dokumento 
_sa 

aprikante nga mahimong tabang obasih.an para. masura kung ang paluiyitre ia ininor diri chird trm,"iirl, Irig"fng;pro"".o oadoption ug uban pang klase nga pag_aliuso sa bata.

Unsaon pagpadala sa feedback
Ang kliyente o apli
Client Satisfaction

kante maghatag
Sunaey Form

og feedback pinaagi sa

nsaon pagproseso ang feedbackU

mahatagan sa saktong lakang kung aduna man gani

ef.

A mtAd n lerk nusaho nang feed SAback CSSv nadawatnga
kada buwan nrobaha PSD hog ppa-a c nA os aprobad

a feed back te rt lsung mite SA Personnelpo Secti no a ron

saon pagproseso sa reklamoUn mo B,vede e file pinaagi sa pagsulat
ress focrq@dswd.qov.ph o

DS\A/D Caraga Xlll
R. Palma St, Dagohoy, Butuan City
Tel. No. 085-342-561 9/20

CSC-0917-839-827ZPaE sa taumBAyAN hofline: 8915-
257 st8951 -257 6t8932-01 1 

.1

nA reklao u SAs padala
mae addit

focmta rg@dswd'gov ph

PC- 8888
Unsaon pagproseso sa reklamo Ang mga reklamo i-

gikan sa pagkadawat
proseso ug lihokon
sa reklamo

sulod s 24 ka oras

Mga impormasyon
kontakon

nga pwedeng Telephone No. 085-342-5620/1 9 tocat 1 1S

ntact information DSWD FOCo
XIII/ MTA-PSD

rough Telephone No. 085-342-5620/19
Email. Address: focrg@dswd. qov. 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

ovoh/
v.ph/ntemqbavan.oohttps://con tactce

an.oov.ohctcentemobavconta:email
https://face book.com/civil servr

Th

Email
Faeebook
Web

MGA PAMAAGI SA SA oFEEDBACK

sa

Email. Address: focrorOdswd.oov. oh o
mta.focro@dswd.oov. Dh

62
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Ang proseso sap ag assess sa mga kwalipikasyon ug pagtugot sa usa ka rchistrado nga SWDA ngausa ka Social Wotk o usa ka SWDA

(Coveing.the arca of opention if openting only in one
(1) region)

FielDSWD d Office Standards SectionCaraga Pol( cy
nda Plans Division

ht Technical 20
Govern lient G2ment to
Tanan a Pribado SV1/DAsng nga SAnga nagplano pag
o

1. Nahuman nga porma sa Aplikasyon

DSM/D Field Ofiice Caraga - Standards
Section

Usa ('l) 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)
Profile of Employees and
volunteers

b. b. Manwal sa Operasyon nga
adunay sulud nga programa sa
SV1/DAS ug mga patakaran sa
administratiba, pamaagi ug
pamaagi aron maangkon ang
katuyoan niini ug uban pa.

c. Profile of Board of Trustees

d. Certified True Copy of General
lnformation Sheet issued by SEC
(One (1) copy)

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

2

nga SWDA sa

httos./ rww.qswd.qov.oh/downloads-2/
Annex 22. DSV\IDRU-F122 pafile ot
Employees

httos :rtvww.dswd. qov. ph/downloads-2/
Anrpx 4. DSWDRLAF@4 Manuat of
Opention

https ://www. dswd. qov. ph/downloads-2/
Annex 21. DSttttELRtA+l2l Ftofite of
Goveming Board

Securities Exchange Commission (SEC)
- Company Registration and Monitoring
Department Secretariat Building, plCC

!-oqnlex, Roxas Boulevard, pasay City,
1307

Any SEC Extension OfFce (Baguio
Tarlac City, Legazpi City, Cebu City,
City, Cagayan De Oro City, Davao C

City,
lloilo
itv,

Zam

63

13. ANG PAGLISENSYA SA PRTBADONG SOCIAL WELFARE ANDDEVELOPMENT AGENCTES (SWDAS)

ASA KUHAON

o

SAusrA MGA DOI(UMENTO

ffi--
SA

Kinsa ang mahimong makasangpit:

ApplicationAnnex 2.
for



\"DSWD
CARAGA REGION

funding agency to linancially
support the organizdions to
operate for at least two (2) years

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

certifi

isi

hisg

S u ropag s sumiteug sa nApag 30nex DSWD.
RSB. FLA. 30o Undertakin SA hon SAs pana

ofState ECalamity SAma samergency
laki d nh Fs theorp catessafety issued
the Localby Govern men U dnits it hima mong
vetwat tun sr bigod st akay uSAnag kanga

ruu nha nkasig SAu kaga tidang adpasl
stra raktu o nbitdi o uok ns apasyo ng grsu

a-ayopag gr sunodug p ng samanag sa
atid sa balaodgr D anug o pa ang

na bul u atonhulang mah mo ta nga
m ndagamit a a saayo kang saap syon

SILicen o oAccreditati nng

certification from
Trustees and/or

the
the

e. Notarized
Board of

DSWD Field Oftce Caraga - Standards
Sec{ion

Board resolution by the Organization

a loads-2/downov.ph/dswd.ohttos
Annex 9. DSWARLA-F01q Work and
Financial Plan

3. ADDISYONAL NGA
PAT.IGII{AHANGLAN
a. Dokumento

1. Kadtong nag operate na in more
than one region

a. List of main and satellite/branch
ofiices with contact details, if any

Certilied True Copy of the
notarized written agrcernent of
partnership or cooperErtion
between the agency and its
partner agency e.g. MOA,
Contract of Partnership, among
others

b. For Appticant SWA,S
implementing Chitd placernent
Services

Certification from DSWD or
photocopy of the certificate of
training attended by the hired RSW
related to child placement seMce.

Documenb Establishing
Co rpo rate Ex istenc e an d
Regulatory Comptiancc

b

c.

1 in more thanFor those o ratin

a

ovhtt /Arww.dswd
Annex 7. DSWD-RLA-F007 List of Main
and Satellite Office

down s-21

Photocopy of the
Agreernenucontract
Certified by the
Organization

Memorandum of
of Partnership and
Head of Appticant

64
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one region:

O Validation reporl from
concemed DSWD Field
Office or Cerlification from
Regionat ABSNET/CIuster
or LGUs attesting to the
existence and status ofoperation of the
organization in the area/s
of jurisdic{ion.

a. Certification from DS\A/D
otherOffice and/or

2. For Center Based (Residerta/
a n d Non - Residenti al B asedl
Copy of the valid safety
certificates namely:

a. Occupancy permit (only for
new buildings) or Annual
Buitding
lnspection/Struc{ural Safety
Certificate (for old buitdingsi

b. Fire Sdety lnspection
Certilicate

S d
Annex 23. DS

h/ oa 2t
WD-RU.FO2? ABSIVET

of

City/Municipal Engineering ffice of Local
Govemmenl Unit conering the S\ /DAs
area of operation or private Engineer

Office of the Bureau of Fire protection in
the City/Municipal Local C;ovemment Unit
covering the S\A/DAs area of operation

City/Municipal Heatth Ofiice of Local
Govemment Unit covering the SVVDAs
area of operation or private SeMce
Provider

Natioral Commission of lndigenous people
(NCIP) Regionat ffice where the NGO
operates.

DSVVD Central ffice - Financial and

65

tr There is no need to get a
validation
reporucertification of
existence for the region
where the main ofiice of
the applicant is located.

c. Water Potability Certificate
or Sanitary Permit

3. For applicant seMng within the
Ancestral Domains of
lndigenous people (lp)
Photocopy of NGO
Accred itation from NClp.

4. For applicant with past and
cunent partnership with the
DSVVD that involved transfer of
funds

Annex 22. Pafile
Employees

Active Membership
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concerned govemment
agencies that the applicant
rs free from any financial
liability/obtigation

Servi
Constituti

City

nization
prq

Man mentage BP
on Batasan
ouezon

Govern ment A where hgen ecy
o rg m emented Iopl m menlspl

ecls a dn MSrarogp

MGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA BAYRON
ON

KAOUGAYON
SA PROSESO

GITA HASAN

TPA
SA

icantsPA ros oe3 sa assesS sa Walk-in A

application form
pinaagi sa DSWD
Website o DSWD
Field Ofrce Canga

PagkuhasTEP , sa porma sa
aplikasyon sa kliyente,ug lista sa moa
kinahanglanon

Paghatag Wala t10 minuto Support Staff
Standards
Section- Field
Omce)

1 .2 Alang sa
organisasyon sa
aplikante nga
adunay kompleto
nga mga
kinahanglanon,
kinahanglan
adunay kopya sa
checklist sa mga
gisumite nga mga
kinahanglanon..

Ll Ang Pagdawat sa
mga moa
kinahanglanon i"
dokument ug hatagan
ang organisasyon
nga aplikante sa lista
sa mga nahuman nga
mga kinahanglanon
nga adunay filing
code alang sa dali
nga pagsubay ug
pakisayran.

1.2Tan awa kung
kompleto na ang
gisumite nga mga
dokumento.

1 .4 Kung nakumpleto,
ihatag sa
organisasyon ang
kopya sa checklist
nga nagpakita ngaang aplikasyon
andam na alang sa
pag-endorso

sa

STEP 2:

1.5 Kon dili kompleto,
ibalik ang tanan nga
mga dokurnento ngagisumite nga
giubanan sa usa ka
checklist sa moa
kinahanglanon alaig

sunod sa

1.1 Ang pagsumite sa
application ug sa
mga dokumento.

None '20 minutes Suppod Staff in
charge of all
incoming
documents
Standards
Section- Field
Office)

Offcer of the
day Standards
Seclion- Field
Office)

56

Road,
Hills, Pambansa

Complex,

sa

'1.3 For incomplete
requirements, it
shall be retumed
to applicant
organization and
the checklist
indicating the
lacking
requirements for
compliance.



s/psUuD
CARAGA REGION

STEP 3:
Kompleto,
Pagbayad
gikinahanglan
baWcl
pagpnoseso.

LAKANG
Paghulat sa resulta
sa documents review
ug ang pagpadala sa
notice of Online
virtual assessment.

Kung

sa

sa
nga

6: ng pagrevew sa None 2 working daysA

Support Staff in
charge on the
issuance of
Billing
Statement
(Standards
Seciion- Field
Office

Tecfinical Staff
Standards
Section- Fietd
Ofiice)

gisumite nga mga
dokumento bahin sa
pagkakompleto ug
pagsunod, pareho sa
porma ug sangkap.
Ang gisumite nga
kompleto nga mga
dokumento
kinahanglan nga
makatagbaw sa mga
mosunud nga
Kraytirya:
Applicant must be
engaged mainly or
generally in Social
Weffare and
Development
Aclivities.

iii. Kung adunay us aka
bag-ong aplikante

MGA LAKAT{G AKSYON SAA BAYROT{
ON

KAOUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAN
SA

PAGBUHAT
organisasyon
aplikante.

dam sa Billing
ent ug pagsulti sakliyente nga

magpadayon sa cashier
alang sa pagbayad.

Pag-an
Slatem

'20 minuloWala

agproseso sa pagbayad
ug pag-isyu Opisyal nga
Resibo.

P F't,000.00 *15 minutos

FO Ca a

Cashier /Cash
Section-DS\A/D

LAKANG 1: Ihatag
sa DS!iD Sfandards
Seclion ang
photocopy sa Opisyat
n Resibo

I acknowled
sa Opisyal

ge ang kopya
nga Resibo

gikan sa organisasyon
nga aplikante.

Wala *15 Minutos Support Staff
(Standards
Section- Fietd
Office)

ug ihulog ang poma
sa Feedback sa
Custorner sa

LAKANG 5: Sulatan gan ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedbrck sa Cuslorner

WalaHata '5 minulos Support Stafl
Standards
Section- Field
Office)

lpatuman :(n mite
bawnan

aplik :O0

Pahinomdom sa DsWD Iang sapm mga gisu nga kompteto ngadokumen to kaubannga ang pagbayad mga pagproseso. Ang mgaas n nadawatwn ga manahu alassapdgk 4 sa usahapon ka SUlslpn nodnga ngafransaks sa adlaw n

a SVVDA an

nga

cul-ofi
sa sa
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mapadagan ang usa
ka pasilidad sa pag-
aliman sa puy-anan,
kinahanglan
ipahimutang
aplikante
panginahanglan
alang sa usa ka puy-
anan nga gipuy-an
nga nagsilbi sa usa
ka padikular nga
sektor ug wala,y
kaamgiran nga may
kalabolan aron
mahatagan sila
serbisyo.

iv. Ang Aplikante
naghabaho usa ka
igo nga ihap sa mga

kawani ug I o
rehiskadong 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.

submit a duly certified
financial statement
that at least seventy
percent (70olo) of its
funds are disbursed
for direcl social work
services while thirty
percent (30%) of the
funds are disbursed
for administrative
services.
Ang svvDA
knahanglan adu

SA

nay

aplay aron

muslv. Applicant

sa
ang

angay
kwalipikado

nga
nga

68
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panalapi aron
makalihok labing
menos duha (2) ka
tuig.
vii. Ang aplikante
nagtala sa tanan nga
pag-uswag sa sosyal
ug/omgakalihokan
sa kaayohan nga
gipatuman niini.

Nota: Cdtefia iv and vi
aE only applicabte for
those Sl&DAs that are
alrcady in opeation prior
to application for License
to Opente.

Kon kumpleto ug
masunuron,
tawagan ang
hingtungdan nga
SVI/DA aron
ipahibalo o
ipahibalo sila sa
gisugyot nga
iskedyul sa
pagpanghimo sa
Validation Visit o
Online Virtual
Assessment.
Kung nakit-an nga
dili kompleto o dili
nagsunod,
ipadala ang
listahan sa mga
knahanglanon
aron masiguro ug
masunod.

1.2.2

1.2.'l

SIEP 7.'Ang
Pagkompirma sa
Availability on the
proposed Validation
VisiUOnline Virtual
assessmenl

Alang sa mga adunay
kinahanglanon nga
kompleto ug nakasunod,
Pagkumpirma sa
Pagpanghimatuud nga
Pagbisita / Pagsusi sa
virtual online.

Wala '30 minutos Technical Staff
(Standards
Section- Field
Ofiice)

STEP 8: Pagtabang
sa Assessor sa
panahon nga gihimo

bisita sa

Ang Paghimo sa
Validation visiuonline
Virtual Assessment

Wala

schedule

lsa ka adlaw (1

working day
per agreed

Office

Technical Stafi
Standards
Section- Field

59
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Pagpanghimatuud I
Online nga pagtasa
sa Virtual Sa karon nga kahirntang,

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 arcn
mapreserba ang punoan
nga proseso sa
paglisensya.,
accreditation ug
monitoring. Ang punoan
nga kaluyoan se
pagdokumento sa video
sa panahon sa p8g-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, meinayuhon
nga siguruha nga ang
video parehas sa plano
sa salog.(Floor Plan)
Alang sa pagrekord sa
virtuel nga pagsusi, ang
hingtungdan nga FO-SS
o SB magsiguro nga ang
Annex 31 DSWD.SB-
RLA-FO3l Data Privacy
Consent nga gilakip dinhi
nakuha gikan sa
aplikante nga SWDA
agig pagsunod sa Dala
Privacy Ac{ of 2012.

SA

70
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a

ang mga benepisyaryo
ug pinili nga kawani sa
SWDAs diti iapit 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 u

usa ka
diskusyon

focus group
(FGD) uban

9.' Pagkompleto
ug ibutang ang
Porma sa Feedback
sa Customer sa usa
ka selyado nga
sobre.

S(ep n ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedback sa Customer

Hataga Wala '5 minutos Technical Staff
Standards
Section- Field
Ofiice)

1 .1 Pag andam
Confirmalion Report

1.2.1 Kung gipaboran,
ang Teknikal nga Kawani
kinahanglan maglansad
sa Report sa
Pagkumpirma ug Drafl
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 Ac{ion
Plan.

sa Wala 3 ka adlaw Technical Staff
Standards
Section- Field
Otrce)

.3.1 Kung paborable
repasuhon ug aprobahan
ang Report sa
Pagkumpirma ug ang
Drafl nga Sertipiko sa
License to Operate.

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

1 Wala Favorable;
I working days

Unfavorable;
7 working

days

Sec{ion
Head/Division
Chief
(Standards
Seclion- Field
Office)

SIEP /0.'Paghutat
sa resulta sa
licensing assessment

n1.4.1 Ku Favora ble; ional

7t

ON SA PROSESO
N

SA
T
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MGA LAXANG AKSYON SA AHENSYA BAYRON
oil

KADUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAT{
SA

PAGBUHAT
alang sa pag-aproba ug
pirma sa Sertipiko sa
License to Operate.

1 .4.2 Kung dili favorable,
ang Staff magpadala sa
confirmation report sa
SVTDA pinaagi sa email
ug pinaagi sa courier.

3 u/orking days

Unfavorable;
2 working

days

Director
(Standards
Section- Field
Office)

Suppod Stafi
(Seclion- Field
Offic€)

STEP 11: Ang Pag -
Acknowledge the
recelpt of the
CerUftcate of
License to Operete.

lpadala ang confirmation
report ug ipahibalo ang
magamit sa Sertipiko sa
Lisensya nga Pagpalihok
alang sa pagpagawas
pinaagi sa lainlaing mga
paagi matag gusto nga
gipakita sa aplikasyon
nga porma. (direha nga

k-u o coune

1 working day
(depending on
the choice of
the applicant)

Support Stafi
(Standards
Sec{ion- Field
Office)

TOTAL

Pala sa kompleto ug dokumento: P1,000.00 20 ka
adlaw)(20
working days

For lncomplete Submission: None

How to send feedback Kindly accomplish the C/ient Satisfaction Suruey Form
(DSWD - FO Caraga- HRMDD 001-F-001) from the
receiving admin staff of the Section

E-mail: stand mI mailcata a
Every 1st 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 feedbacks are
processed

How to file a complaint You can write your eomplainUs in the comment section of
the Client Satisfaction Suruey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD 001-F401) from the receiving admin staff of the
Section

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 30h day of
every month and will be part of th€ agenda during the
Section and Division meetinqs.

Wala

O REKLATO

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 105
Teletax: (085) 81 5-91 73

72



\r/DSWD
oajn1r'u'sq,

CARAGA REGION

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA extension number for Standards Section, to wit:

Standards Section
2nd 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

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@contactcenternqbayan.qov.ph

n.qov.oh/:httos://contactcenternqbava

a@omail.com

lservi'.ilfa

E-mail: standardsca

Concerned staff/req uester may call the designated

Web
Facebook

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 T Seclion/Poli and Plans Division
Si
G2C- Government to Citizen
-Bisa
-Bisa

n kinsang miembro sa pamilya nga nag-edad 18-anyos pataas
n kinsang miembo sa pamilya nga nag-edad 18-anyos paubos, nga

adunay authorization letter/ sulat-panugot o balidong lD sa bisan kinsang
miembro sa panimalay nga hingkod ang panuigon.

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

NHT$lndigent PhilHealth lD o bisan unsang
balid ID kan sa 'to nal and 1

(PhilHealth, SSS, Pag-ibig, LTO, BlR, Comelec
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photocopy)

Name-matching Request Form NHTS Office

MGA LAKANG KADUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAN
SA PAGBUHAT

'1 . Muduol sa Public
Assistance
Complaints Center
(PACC)ug
ipadangat ang
imung katuyoan.

1. Ang naka-
assigned nga
staff mangutana
sa katuyoan sa
kliyente

't .'l Pag-isyu sa
refenal slip

1.2 l-direkta ang
kliyente sa
opisina sa NHTS

Walay
bayad

1 5 ka-minutos PACC Desk
Officer and/ or
clefu

2. Pagsumiter sa mga
rekisitos ngadto sa
naka-assigned nga stafi

2. Susihon sa naka-
assigned nga staff
ang mga rekisitos nga
gisumiter sa kliyente
subay sa checklist
Note: Dugang r,ga
mga dokumento
mamahimong
panagayuon kung
gikinahanglan.

Walay
bayad

3 ka-minutos Admin Assistant
ilt

NHTS Office

3.lnterbyu sa naka-
assigned nga staff

3.Ang naka-assigned
nga stafi mag-interbyu
sa kliyente
3-1 Pag-interbyu sa
kliyente ug pag-rekord
sa mga importanteng
impormasyon.
3.2 Pagtubag sa mga
dugang pangutana,
isyus ug uban pa

Walay
bayad

15 ka-minutos Admin Assistant
ilt

NHTS Office

4. Pagsulat sa name-
matching request
form

4. lhatag ang maong
form ngadto sa
Regional lnformation
Technology fficer
(Rrro)

Walay
bayad

Admin Assistant
lil

NHTS ffice

5. Pag-facilitate sa
name-matching
request
5.'1 Pagsusi sa ngalan
sa nag-request
ngadto sa Listahanan
database
5.2 Pagpangutana sa
laing 3 ka mga
pangalan nga

Walay
bayad

50 ka-minutos

5. Paghatag sa di-
muubos tulo ka mga
pangalan nga miembro
sa panimalay

74
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miembro sa
psnimalay

5.3 Pag-verify sa
impormasyon nga
gihatag sa nag-
request
5.4 l-print ang narne
matchino request
l.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

3. lpahibalo sa
kliyente ang resulta
sa nam+matching

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

Walay
bayad

15 ka-minutos Admrn Assrstanf
ilt

NHTS Office

6. Pagsulat sa Client
Satisfactory Form

6. lpatubag sa
kliyente ang Client
Satisfactory
Survey Form ug
paghat4 se
acknodedgment
receipt isip
pamatuod nga
malamposong
natapos ang
lransaksyon.

Walay
bayad

Admin Assistant
ilt

NHTS Ofiice

TOTAL: Walay
bayad

2 ka oras

Unsaon pagpadala sa
feedback

Palihog sulati ang Client Sdisfe{ion Survey Form (DSVltD - FO Canga-
HRMDD @1-F-N1) gikan sa naka-assrgred nga Nmin statr s section.
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20loa,.247
Telefax: (085) 81 $.9'l 73

75
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Giunsa pagproseso ang Sa matag unang semana sa bulan, ang inyong mga feed back gi-
lmgafeedback consolidate ug gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini

isumiter padulong sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-

Unsaon pagduso sa
reklamo

lpadangat ang imung:trlat-reklamo sa comment section sa Cllent
Satsfacton Suruey Form (DSWD - FO Canga- HRMDD 0o1-F-0o1) nga
makuha gikan sa naka-assigned nga admin stafi sa seclion

Giunsa pagproseso sa
reklamo

ontaci lnformation of Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
CCB, PCC, ARTA National Household Targeting Section

ard Floor, Pahigayon Building
DSM/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to ZO toc. 241
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: nhls.focrq@dswd qov ph

ARTA : complaints@arta.gov.ph
PCC: 8888

15. PROVISION OF ASSISTANCE TO INDIVIDUALS tN CRTSIS SITUATION
Ang paghatag sa pagtambag, refenal alang sa sikolohikal ug ligal nga serbisyo, ingon man
tabang pinansyal sa mga wala'y paglaum ug nahilain nga mga sektor nga tahin sa mga
serbisyo sa pagpanalipod sa katilingban sa Kagawaran. Tumong niini nla 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, pigkawali sa trabaho
o gigikanan sa kita.

E-mail: nhts.f ovwd h

Ang tanang nadawat nga
matag bulan ug mahimon
Quarterty/ Special Meetinl

reklamo i-consolidate sa i
g kabahin sa panaghisgut
gs.

ka-30 nga adlaw sa
panahon sa

Opisina o Crisis lntervention Section - Protective Serviccs Division

Classification: Sim
saMatang

T
-Gobyemo sa mga lungsuranonG2C

76

aprobahan..

COi{TACT CENTER NG BAYAN:
SMS :0908 881 6s6s
Call : 165 56

P 5.00 + VAT Per call anywhere in the
Phitippines via pLDT landlines

Email : email@contac{centemobavan.qov.ph

.lgcebook :httpslffaceboof.comlcivilserviceqowhl
Web : https://contactcentemqbavan.oovol/
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angKinsa
makadawat:

A m nd b dwa mng maga a ad upas ukak nla anly nga nay s
wa a oula m ndku aa 5dl Sv twa onpag ng SA kr SIsy

an on SA S SIu sa rkWo I
TISTA SA MGA I(INAHANGTANONG

DOI(UMENTO
ASA I(UHAON

sa Medikal alang sa Bill saTabang
Os

edical Certificate / Clinical
Abstract nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,

1 M

U irma sa Ph sician

isensyadong doctor sa maong hospitai
lSa makita ang pirma ug saktong mga
rmpormasyon

Gikan sa I

ospital bill nga adunay ngalan
rrma

2 H erk sa hospital o balay tambalanan .Billing cl

3. Bisan unsang lD nga balido nga
giisyu sa gobyemo

Ang mga ahensya sa g
usa ka identification ca
PAG-IBIG, COMELEC

obyerno nga nagpagawas
rd (SSS, Philhealth, LTO,

uNBI, DFA
4. Social Case Study Report (kung

ang mahatag nga tabang 5,000
pataas)

ensyado nga Social Worker gikan sa
bisan unsang ahensya sa kaayohan sa gobyemo
/ nongovemment

Gikan sa Lis

" Mahimo nga kinahanglan ang
sottipiko sa ResrUensyal sa Barangay
oln tcsa

Opisina sa Kapitan sa Barangay

Ta sa Medikal alan sa Tambal / Medikal a rato
Medical Certificate / Clinical
Abstract nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,

1

u tclanrma sa P

sa Physician gikan sa usa ka ospital /
ikan sa Medical Records

Pag-adto
klinika o g

eseta nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,

2 R

irma sa Ph ician

ag-adto sa Doktor gikan sa usa ka os
klinika

pital /P

3. Bisan unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyemo id tifi

PA

m ha a SA bo o n aga ensy wass yern s nag gapa
kausa en cati caon rd Ss s(

G- B G c Mo LEE C N B FD
4. Social Case Study Repo( (kung

ang mahatag nga tabang 5,000
nga Social \A/orker gikan sa bisan

unsang ahensya sa kaayohan sa gobyemo / non-
rnment

Lisensyado

* Mahimo
sertipiko sa

nga kinahanglan ang
Residen JC'I Bsya arangav

o sa

pisina sa Kapitan sa Barangay.o

Taba sa Medikal ala Han sa Laboratosa o
1 . Medical Certificate / Clinicat

Abstract nga adunay kompleto
nga ngalan, numero sa lisensya,

irma sa Ph srcran

sa Physician gikan sa usa ka ospital /
ikan sa Medical Records

Pag-adto
klinika o g

2. Mga Pagpangayo
Laboratoryo nga

SA

adunay
numerolan,kom on an

ag-adto sa Doktor gikan sa usa ka os
klinika

pital /P
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sa lisensya, ug pirma sa
srcranP

Kinutlo sa
kompleto n

presyo nga adunay
ga ngalan ug pirma

sa gitugutan nga kawani gikan
sa os l/ klinika

n nga kawani sa ospital / klinikaAng gitugota

Bisan unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyemo

4

iden tificati
PAG DFA

An m ha Sen a SA bos o n naga v v Syern s pagawaag
kausa on rd S Ss Ph eah Ith LTO(

B-l G oc M E EL c u u nba
I Case Study Report (kung

ang mahatag nga tabang 5,000
5 Socia

taas

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

vernment

Lisensyado

nga kinahanglan ang
seftipiko sa Resrdensyal sa Barungay
ol sa te

* Mahimo isina sa Kapitan sa Barangay.Op

ng 8a paglubong alang sa BillTaba
sa Pune a

1. Nirehistro nga Sertipiko sa
Pagkamatay / Sertipikasyon
gikan sa Tribal Chieftain (alang
sa mga lP), lmam (alang sa
Moro) o Doktor o gitugutan nga
tigpatambal sa medisina, kung
wala' serti iko sa kamata

unicipal Hall, Ospital, Funeral parlor oCity / M
Tribal Chiefiain

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

ugotan nga kawani sa Funeral parlor oAng git
Tribal Chiefiain

san unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyerno

3 Bi g mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawasAn
id tifi

PAG-
kausa en ca onti card SSS Ph eah Ith LTO(

B L, oc EM EL C N B D U nbau' Mahimo nga kinahanglan
seftipiko sa Residensyal sa Banngay

sa te

ang pisina sa Kapitan sa Barangay.o

Ta lubon balhin sa Cadaversa sa
1. Nirehistro nga Sertipiko sa

Pagkamatay / Sertipikasyon
gikan sa Tribal Chieftain (alang
sa mga lP), lmam (alang sa
Moro) o Doktor o gitugutan nga
tigpatambal sa medisina, kung
wala' serti iko sa kam on

unicipal Hall, Ospital, Funeral Parlor oCity / M
Tribal Chieftain

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

g gitugotan nga kawani sa Funeral parlor oAn
Tribal Chieftain

3. Pagbalhin sa Permit unicipal Hall, Ospital, Funeral parlor oCity / M
Tribal Chieftain

70
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isan unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyerno

4 B

ificati
m aa h Sn a saAng rno ns v a agobye wasang pags

SAu ka d nt no rd S SS hP eah Ith L oT
PAG B G C EOM EL c N B FD A u nba

la
sertipiko

hMa tmo n a tnk aah n n as s ng
as aB rangav

sa te

pisina sa Kapitan sa Barangay.o

Ta sa Edu
nrolment Assessment Form o

Sertipiko sa Enrollment o
1.E

P rehistro

Registrar, awtorisado
eskuylahan

nga kawani gikan sa

2. Validated school
o
ID Sa

ES ante / be
awtorisado nga kawani gikan sa

esk lahan
Registrar,

3. Pahayag sa Account alang sa
nte sa Koleh oM

awtorisado nga kawani gikan sa
esku ahan
Registrar,

4. Bisan unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyemo

g mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, philhealth, LTO,

An

ubanDFPAG-IBIG COMELEC, NBI
Mahimo nga kinahanglan ang

sedipiko sa Resrdensya I sa Barangay
c saol te

Opisina sa Kapitan sa Barangay.

Ta kaonsa
1. Bisan unsang balido nga lD nga

giisyu sa gobyemo
mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
ka identification card (SSS, Philheatth, LTO,

PAG-|B|G, COMELEC, NBt, DFA, ug uban pa)

Ang
usa

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

Ulo sa Residential Center

' Mahimo nga kinahanglan ang
seftipiko sa Resrdensyal sa Barangay
oln sa

Opisina sa Kapitan sa Barangay

Tabang sa Cash alang sa uban pang mga Serbisyo sa Pagsuporta

Bisan unsang balido nga lD nga
giisyu sa gobyerno

1 g mga ahensya sa gobyerno nga nagpagawas
usa ka identification card (SSS, Philheatth, LTO,
PAG-IBIG, COMELEC

An

ubanDFA, NBI
1. Depende sa kahimtang sa

kliyente:
2. . Report sa Police Report o

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

3. . Passport / Travel Document
(s), Certification gikan sa
O\ M/A o bisan unsang
pamatuud sa pagpauli

4. . Sulat sa Sertipikasyon I
ikan sa Social WorkerReferral

lice Station, Barangay, Bureau of Fire,
Philippine Embassy / Consulate, Social Worker
gikan sa mga ahensya sa kaayohan.

Po
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se \A/orker alang sa mga
naluwas nga kliyenta. Ang Police Blotter ug Sertipikasyon

sa Social Worker o sulat sa refenal
alang sa mga biktima sa On-line

lCa

ion of Children OSECSexual

Mga Transaksyon sulod ea usa ka Adlaw

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

'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 lpasa ang
kliyente sa
gitudlo nga
Grievance Ofiicer
sa Adlaw sa
Crisis
lntervention
Section (CIS)
alang sa pagsusi
sa usa ka social
worker, alang sa
m a

Wala 2 minuto PACC Desk Officer/
Staff sa CIS

80
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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 taban

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

2.1

Gipanghimatuud
ang ngalan sa
kliyente sa CrIMS
ug/osaRegional
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 lntake
Sheet (GlS)

2.4 Pagsulud sa
pila nga pila sa
kliyente sa
Pagproseso sa

Wala 3 minuto CIS Verifier

81
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CIU alang sa
pakigsulti ug
pagsusi.

3. Pakigsulti,
Pagsusi ug
Rekomendasyon

3.1 Pakigsulti sa
kliyente gamit ang
gilatid nga General
Intake Sheet
(GlS). Ang Social
Worker mahimong
magtigum oS

kasayuran sa
koleksyon bahin sa
kliyente o mga
kahimtang sa
kinabuhi gikan sa
mga miyem bro sa
pamilya, paryente,
nagpasabut nga
mga partido ug
uban pang
gigikanan, kung
kinahanglan.

3.2cihatag 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

Wala 25 minuto Social Worker

a2
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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

83
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SA

mga

SA

TOTAL Walay
Bayad

33 minuto

Giunsa ang pagpadala og
feedback

ahimo ang Client Satisfaction Survey Form
Caraga- HRMDD 001-F-001) gikan sa nadawat

nga kawani sa admin sa Seksyon

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 103 ot24,l
Telefax: (085) 815-9173

Malipayong n
(DSWD. FO

OV hfoc
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

an ma.
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
kawan i sa admin sa Seks n

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 na mitin sa Seks n / Dibis

lmpormasyon sa
Pagkontak

Crisis lntervention Section
1"t Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan Gity
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 103 or 241
Telefax: (085) 815-9173

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 8888

@dswd.oov.ohE-mail: protective

84

serbisyo
lainlaing
tagahatag
serbisyo.

MGA PAAGI SA

E-mail:

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@contactcenternobavan. qov. ph
Facebook : httos://facebook.com/civilserviceoovoh/
treb :https://contactcenternqbavan.qov.ph/
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15t Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 toc. 103 or 241
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

voh/h ostt
ov.oh/rnqbavan.o

ov. ph@dswd.o

ov. ph

ectiveE-mail: orot

:email ntactcenternqbavan
//facebook com/civilservi

:httos://contactcen

Crisis lntervention Section

Email
Facebook
\ reb

16. PROVISION OF ASSISTANCE TO RETURNING OVERSEAS FILIPINOS

Ang paghatag sa ayudang pinansyal ngadto sa atong gipapauli na mga trabahanting pitipino 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 n4kalainlaing mga nagkadaiyang sitwasyon sa gawaJsa nasud.

Protective Services Division
Sim

G2C-Govemment to Citizen
ante 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.

Trabah

Primary Documents
also for validationand

1. Valid lD ote/s lD, UMID COMELEC, SSS
2. Phiri neP DFA
3. OWWA or NRCO Certification ot /\^/A, NRCo

Seconda Documents of the followinn

84

Contact lnformation

Who illay Avail:

LISTA SA MGA I(INAHANGTANONG DOKUMENTO ASA KUHAON
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12 copies phobcopy and original also br validation)

1. Bara Certification BLGU
2. P0L0 ReferralLetter P0LO-Embassy
3. Medical Certificate and Medical Prescription DoctoriHospital/Cli nic

1. CBSS Clerk lets

the client rEister in

the logbook for
reference

None 3 minutes CBSS Clerk

None 3 minutes CBSS Clerk

3. SocialWorker
conducts initial

assessment to client

None lSS0 Smial
Worker

2. lnquire

about OFW
Cash

Assistance

4. SocialWorker
provides Checklist of
Requirements to
Client

2 minutes ISSO Social
Worker

5. Client will fill-out
the GIS Page 1 then

Social Worker will
print out the filled-up
forms such as
General lntake Sheet
Page 2, Certificate of
Eligibility and Petty

Cash Voucher

None 20 minutes ISSO Social

Worker

45 minutes

7, Endone client to
the Petty Cash
Custodian/SDO for
provision of
assistance

None 3 minutes ISSO Social
Worker

85

GITAHASAN SA
PAGBUHAT

MGA LAKANG
N SA PROSESOAHENSYA

SA

2. Clerk refers the
Client to appropriate

SocialWorker

15 minutes

None

6. Social Worker will
conducts thorough
assessment

ISSO Social

Worker
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{7. PROBISYON SA TABANG SA MGA BIKTIMA SA HUMAN.TRAFFICKING

Ang Recovery and Reintegration Program for Trafficked Persons (RRPTP) dircKa na tabang ug

serbisyo alang sa mga victim-survivors sa human traficking. 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 serlrisyo kung diin kani na serbesyo makatabang sa mga kliente o vic{im-survivors sa TIP para

8. Client will receive

the cash assistance

then to register her

name and signature

in the logbook and

also picture-taking

None 3minutes Petty Cash

Custodian,

CIS Clerk

9. Client to fill out the
monitoring tool on

Responsiveness of
Service Providers
purposely to assess

the quality

None 6 minutes CIS Clerk

Total:
t hour&40

minutes

Client Satisfaction Survey/FeedbackHow to send a feedback
Consolidated every month and fomarded to concerned

section if any.
How feedback is processed

Thru 8888 or Client Satisfactory SurveJ/Fgq4lqckHow to file a complaint
Complaints are processed and acted upon 24 hours

u n recei t.

How complaint are processed

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

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

(085) 342 5619 loc. 106

https://fa
email@contactcent ernobavan.oov. oh

: https://contactcentern qbavan.oov.oh/
oh/book. com/civils

Email
Facebook
Web

Contact lnformation
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mdabangsn sila sa ilang healing and recovery gikan sa ilang traumatic na kaagi. Lakip na niini angpag gamit sa multi-sectoral na approach para mapaabot ang maong program ug mga serbisyo
ngadto sa mga victim-suMvors sa human trafricking.'

rationRei P mRecovery Ifo Tnteg raffickedrogra Persons

Highly Technical

Govemment to Citizens

ctim-suMvors sa Trafficking in persons
Pamilya sa mga victim-survivor of trafficking
\Mtnesses of cases of human trafficki

a

a

Vi

ng

2 photocopies sa Valid lD (original lD ang e.present sa pag daim
sa assistance.)

Medical Assistance

Social Case Report DSWD Social Worker
copy and 1 photocopy) sa Hospital Bill (sa

payment of hospital bill) or Preskripsyon (para sa tambal) or

2 kopya (1 original

Labo requests (for u re)
2 kopya (1 original cop-y
AbstracUMedical Certifi cale nga

and 1 photocopy) of Clinical
adunay perma ug license number

cian ssued within three months.sa attendi

Hospital kung aha ang
kliyente/pasyente na admit.

(1 original copy and 'l photocopy) sa Barangay
Certificate of lndi
2kopya Opisina sa Barangay Captain

2 kopya ('l original copy and I photocopy) sa School
Registration/or Certificate of Enrollment

Educational Assistance:

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

Social Case Study Report SWO ||-RRPTP DSt/trD Social
Worker

2 kopya of Statement Accountof terti ry E ucatio n/Col egedSA a School Accounting Office
2 kopya sa Valid School lD School issued lD
2 kopya sa Valid lD of the parenuguardian( e-present ang original
na valid lD sa pagkuha sa assistance )

Any govemment issued lD
Pantawid lD

Project Proposal. Ang projec{ proposal pagabuhaton sa maong
kliyente gamit ang vemacular or local na dayaleKo na
pagagiyahan sa social worker sa kinatibuk-an na proseso o
pnaparasyon sa maong proposal.

Livelihood Assistance:

SWO II.RRPTP DS\A,D

an ang resulta sa 'Handa Ka Bang Magnegosyo?
tool kung diin ang kliyente na makakuha sa iskor na 75 pataas
ang mamahimong eligible sa p4 avail sa livelihood assistance

Usa sa baseh

ka andam saNiining level sa ilan, masukod usab a

87

ASA KUHAON

o

LISTASA MGA I(INAHANGLANONG DOKUMENTO

DIBISYON:

SA
TRANSAKSYON:
KINSA

KLASIPIKASYO
t{:

PWDE 
"AKA.AVAIL:

Government issued lD
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mamahimong maka-avail sa financial assistance
ment

iyente konsid

sa na Sanegosyo nakakuhanaprlang SA naskormga
47 adpa moon n aunay re.assessmentpagah SA maong

kta o SAmg sapaghatag silapataerasyon
paltl sa

S Case Stud Rocial e rtpo
2 kopya (1 ori
Certificate of I

copy and 1 photocopy) sa Barangayginal Opisina sa Barangay Kapitan

rigiI SA valid Dkopya a n o nal D( present cl mais SApag
staASSI nce

Govemmenl issued lD
Panta^rid tD

Official receipt gikan sa training schoot OESDA/CHED accredited
haining school

Skills Training:

Training school

claim
assistance

2 sa valid school Dkopya ntrese ori nale-p SAang s pag
SA

School issued lD

and police clearance, Medical Certmcate etc.):
1. Conkacl of Employment or kapareho na dokumneto na

naga pamatood nga na hire/employ.

Financial Assistance for Employment (e.9. drive/s license, NBI

Agency kun diin ang kliyente na
hire sa trabaho.

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

Agency issued lD

pport sa panahon sa rescue and post-Rescue
Operation ngadto sa mga Victim-survivors sa trafiicking:
Ang social worker naga hatag ug inisyal na psychosocial
counseling/education ug pag assist sa maong suMvors sa

Logistikal na Su

lrafficki kinatin sa bok na-an SAs proseso recove andtyang ry
rer

DSWD

Kun gikinahanglan, ang pag refer/butang sa mga victims_suMvors
sa human
accredited
protective

trafficking sa usa ka rehistrado, lisensyado ug
na residential care na facility para sa temporary na

Provision of Temporary Shelter

DSWD

m-survivoB/Witness and Transportation
Assistance
Support for Victi

clai
sa valid D e resent a onkopya nanal valid( p saDng gr panahon

nsa SA assistance )
Any Govemment issuod lD

Social Case Study RRPTP-DSWD Sociat Worker
2ko a sa Official I

) sa Certificate of lndi2 (1 nal and 1 ncy ay Ca tnn na sa Bara

88

sugod
ubos,

SA

ID

sa Client's board and

PAGABAYARA |PAG
N lPRosES

SA PERSON
RESPONSIBL
E

o

KANTTDAD NA I O
PAG AVAIL
PAMAAGI

AHENSYA
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1. Ang Vic{irn-
suMvors sa
trafiicking
pwede mo
bisita se
DSVTD Field
Ofiice
Carage.

'lsulat ang
pangalan sa
RRPTP
Custome/s
Logbook

'Pag pangulana
ug pag request ug
assistance

'Pagtubag sa
mga pangutana
sa Social Worker
sa panahon sa
interview. (lntake
Sheet and SCSR)

'Pag submit
sarequiIemenls
base sa
gikinahanglan na
services

1.'l lsulat ang pangalan sa
visitor's Log Book

1 .1.1 E-refer se CBSU clerk
ang kliyente sa RRPTP social
worker pera matubag ang
problema ug kinahanglanon o
katuyoan se rnaong programa

1.1.2 Pq ma route na sa
Recovery Reintegration
Program for Trafficked Persons
(RRPTP). Ang RRPTP sociat
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
intake/interview ngadto sa
kliyente.

1.1.3 Sa mismong interview,
ang RRPTP Social Worker
maga fill-out sa inlake sheet
para sa kompleto na
impormasyon sa walk-in o gi-
refer na mga kliyente. Dugang
pa niini ang maong social
worker magabuaht sa iyang
inisyal na assessment base sa
impormasyon na nakuha gikan
sa intervielv ug mga kolateral
na mga impormasyon, kung
gikinahanglan.

1.1 .5 Ang RRPTP Social
Worker mag present sa rnga
gikinahanglan na dokumento
(checklist) ug uban pa na mga
kinahabglanon na
requirements para ma avail
ang assistance sama sa
livelihood, educational,
medical, food ug transportation
materials. Kun available na ang

dokumento, ma roseso

WALA

5 minutes

3 ka oras

1 ka oras

CBSU Clerk

S6curity
Personnel On-
drxy

swo il-
RRPTP Social
Worker

swo [-
RRPTP Social
Worker

swo il-
RRPTP Social

89

5 minuto
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*Paagi sa pag
aproba sa SCSR
na mamahimong
attachrEnt sa
assisilence

ang essis*ance na
gikinahanglan sa us aka
kliyente.

'l .1.6 Ang AA o social worker
ang mag facilitate sa
Customer

Satisfaction
Survey Form

1 .2 Preparasyon sa Social
Case Study Rsport gamit ang
template.

1.2.1 Ang social worker mag
submit ug drafl sa iyang lnisyal
na SCSR ngadto RRPTP focal
peBon.

1.2.2 RRPT focal/PsD Chief
mag review ug mag comment
SA SCSR.

1.2.3 Social Worker mag
finalize sa conecled na SCSR
ug e'endorse sa RRPTP focal
and PSD para sa approval.

1.3 Provision sa gikinahanglan
na serbisyo sa kliyente

'1.3.1 Social worker
magpahigayon sa
counseling o
psychoeducation sa
mga TIP victim-
suMvors.

1.3.2 Social worker
magahatag sa serbisyo
base sa assessrnent ug
maga andam sa mga
vouchers para sa
assistance na
gikinahanglan sa TIP
vic{im-suMvors.
(Provision of
Educational and
Livelihood Assistance)

5 minuto

2Ka
adlaw

Worker

swo [-
RRPTP Social

-${o*er-

SWO
V/CHIEF,PSD

swo il-
RRPTP Social
Worker

swo [-
RRPTP Social
Worker

swo il-
RRPTP Socia|
Worker

1ka
adlaw

2 ka oras

8ka
adlaw

90

*Pag tubag sa
Customer
Satisfac{ion
Survey

swo il-
RRPTP Social
Worker
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'Pag da rat sa
assistance ug pag
attend sa case
conference

a. Hot meals
b. Medical
c. Education
d. Transportation
e. Livelihood

1.3.3 E-review sa PSD Division
Chief ang vouchers ug maga
recommend para sa probisyon
sa tabang para sa approval sa
Regiona Director sa ahensya.

1.3.4 ARDO mag recommend
para sa probisyon sa financial
assistance.

1.3.5 Ang Regional Director
meg epprovod sa prcvision ug
assistance sa mga victim-
survivors of trafficking.

1.3.6 Pag tum-over o
pagdawat sa assistance ug
pag attend sa case @nferenoe
sa mga kliyente na gi
escsortan sa ilang
P/Cn S\ /DO.

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
refenal letter..

3 hours

1 day

3days

'l hour

SWO V/Chief,
PSD

Assistant
Regional
Director for
Operations

Regional
Director

swo il-
RRPTP Social
Worker

swo il-
RRPTP Social
Worker

TOTAL WALA 16 ka
adlaw 5
oras ug
25 minuto

91

3hours



s?psuuP
CARAGA REGION

nsaon pag hatag ugU
feedback?

uAng maong kliyente s feed backmagahatag ug
na sapr su at saag gpadalapa oug tu sapag bag
icr ent Sati onsfacti oF rm

Unsaon pag prcseso sa
feedback?

Kada bulan, ang AA clerk mag
paga aprobahan sa PSD Chief

consolidale sa feedback nga
. Ang approved na

consolidated report ihatag sa HRMDD para sa dinalian nga
aksyon.

Unsaon pag ftle ug reklamo? Reintegration Program for Trafiicked
Persons (RRPTP)

Protec{ive SeMces Division
1d Floor Lumilihok Building
DSI /D Field Offce Caraga
R. Palma Street, Butuan City

CSC-09't 7-839-827 2 I P ata sa taumBAyAN hofl ine: 895.1 -
2575 I 8951-2576 / 8932-011 1

PCC- 8888

ARTA-Recovery

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

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

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

P 5'00 + VAT per call anyrvhere in the
Philippines via PLDT landlines

iceqovoh/book.com/civilserv
an.qov.ohemail@conta ctcenternqbav

an.oov.oh/: httDs://contactcenterno bav
httos://fa

Email
Facebook
Web

18. PROVISION OF ASSISTIVE DEVTCES TO ELIGIBLE PERSONS
wtTH DtsABtLtTtES (CANES, CRUTCHES, WHEELCHATR, HEARTNG
ArDS AND PROSTHESTS)

sa pagsuporta sa RA7277 o sa. Magna carta alang sa mga persons with Disability, naghatag
ang opisina alang sa mga auxiliary nga serbisyo sa kini nga sektor. Ang paghaiag sa mga
aparato nga makatabang mao ang bahin sa mga paningkamot kauban ang iling pisikd nla
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MEKANISMO SA PAGHATAG UG FEEDBACK O REKLAMO

applikante
opisina

Survey

Ms. Bernape C. Bantayan
S\&0 ||/RRPTP Focal
0918-947-3954
blairebantayan@qmail. com
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pagpahiuli ug kaugalingon nga pagpaayo aron mapauswag ang ilang katakus nga maangkon
ang labi ka makahuluganon, mabungahon ug matagbaw nga-pamiagi sa kinibuhi nga sa
katapusan mahimong masaligan sa kaugalingon ug mga myembr6 sa kailingban.

Protective Services Division
Simple/Complex
G2C-Govemmenl to Citizen

PARA SA tt'IGA SUNGKOD, CRUTCH ES AND WHEELCHAIR
Persons with Disability lD PDAO, C/MSWDO
Medical AbstracuCertilicate Medical Doctor, Hospital and Municipal

Health O,ffice/City Health Ofiice/
Ba Health Centeri

Barangay Certification of lndi ncy Bara ay
Requisition and lssuance Slip (Rrs) Sectoral Section
Social Case St R rt Sectoral Section or Referrin LGU

uisition and lssuance Sli RIS Sectoral Section

2. Review and
acknolledge
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

a

None
Wala

15 minutos Sec{oral Sec{ion
Administrative

Assistant
Social Worker

2.1 Fonivard to
Social Worker
for
Assessment

None 2 hours Sectoral
Section Social

Worker

Pagsumiter sa
kompleto na
dokumento nga
rekwisitos
pinaagi sa email.

1

1.2 Fonaard to
Protective
Services
Division Chief

20 minutes Proteclive
Services

Division Chief
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Ang mga tawo nga dunay Kapansanan ug mgEtigutang nga
nanginahanglan tabang nga mga aparato

ASA I(UHAON

or

Kinsa ang

USTA SA MGA I(IT{AHANGI-AIYONG DOI(UMEN'TO

PAR.A SA Bayru sa Ang
KLIYENTE AHENSYA non Proseso

None
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for Approval

l.3Forward to
Assistant
Regional
Director for
Administration
(ARDA) for
Approval of
RIS.

None 2 hours Assistant
Regional for

Administration

2. Pag-angkon sa
aparato

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

None 1 0 minutes
10 minulos

Sec{oral Seciion
Social Worker

'1. 1 Facilitate filling-
out of client
satisfadion
survey/feedbac
k
- Magdumala

sa Client
Satisfac{ion
Survey
Form
ngadto sa
kliyente

None
Wala

10 minutes
10 minutos

Sectoral Seclion
Adminiskative

Assistant

TOTAL 0 7 kaadlaw
PARA SA APARATO SA PANDUNGOG UG PROSTHESIS

Persons with Disability lD PDAO, C/MSWDO
Med ical Abstrac?Certifi cate Medical Doctor, Hospitel and

Municipal Health Office/City Health
O,ffice/ Barangay Health Center/

Barangay Certification of lndigency Barangay

3. Magdumala sa
Client
Satisfaciion
Survey Form

LISTA SA MGA (INAHAN€UNONG DOTUMENTO ASA KUHAON
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Price Quotation uMed Ecal uS I Ieipment ppl
Bara na Certification of lndi Ba a
Price Quotation Medical terui ment Su

Susihon ang
gisumiter na
mga dokumento
nga gikan sa
email kung
kompleto ug
insaKo ug
butangan ug
dugang mga

1

rma

Wala 15 minutes Secloral Section
Administrative

Assistant
Social Worker

1.1 lpasa sa Social
Worker ang
gisumite na
dokumento nga
gikan sa email

ra masusi

Wala 2 ka-oras Sectoral Section
Social Worker

1 .2 lpasa sa
Protec{ive
SeMces Divison
Chief para sa
rekomendasyon
ug
maaprobahan
a a

Wala 20 minutos Protec{ive
Services Division

Chief

Wala 1ka-adlaw Regional Director

1.4 lpasa paingun
sa Finance
Mangament
Division para sa
transaksyon sa
panalapi

Wala 5 ka-adlaw Finance
Management

Division

1 . Pagsumiter sa
kompleto na

1.5 lPahibal-on ang
kliyente ug
tigsuplay bahin
sa magamit na
n tseke

',l0 minutos Sec{oral Section
Administrative

Assistant
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Bayru
non

Ang Magbuhatsa
KLIYENTE ProsesoAHENSYA

SA

'1.3 lpasa and
gisumiter\ na
mga dokumento
sa opisina
paingun sa
Regional
Director para

Wala
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'I .6 lssuance of
RITO for
Division Chiefs
Approval
-Pagpaga$ras sa
RITO para
aprobahan sa
Division Chief

Wala 10 minutos Protec{ive
Service Division

Chief

1.7 Fonrard RITO
lo Personnel for
issuance of TO
-lpasa ang RITO
sa Personnel
para mahatagan
u TO

Wala 3 ka-adlaw

1.8 Request for Trip
Ticket from
General
SeMces

-Muhangyo ug Trip
Ticket gikan sa General
Services

Wala General Services
Sec'tion

1.9 Travel to client's
location
- Pagbiyahe sa

lokasyon sa

Wala 1 day Sec{ion
Administrative

Assistant
Social Worker

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

-Pag-angkon
kopya sa
Voucher ug pun-
an ang Client
Satisfastion
Survey /
Ta

2. Secure and
review all the
original copy of
the requirenrents
submitted via
email
- Susihon ang

tanan nga
orihinal nga
kopya sa mga
rekwisitos
nga gisumiter
gikan sa
email.

None 20 minutes Sec{oral Seclion
Social Worker

2.'l Povide a copy
of verilication
slip to the client.
-Paghatag ug
kopya sa
verification slip
sa kliyente.

None
Wala

2.2 Log transadion
in a distribution
sheet signed by
the receiving

None
Wala

5 minutes
5 minutos

Secloral Sec{ion
Administrative

Assistant
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Personnel

l kaadlaw

5 minutes
5 minutos

Sectoral Section
Administralive

Assistant
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person/client
- lsulat sa ang

transaksyon
sa distribution
sheet
pirmado sa
kliyente nga
maong
nidawal sa

rato
2.3 Photocopy

voucher and
provide a copy
to the client
-l-photocopy ang
voucher ug
ihateg ang
kopya sa
kliyente

None
wala

5 minutes
5 minutos

Secloral Section
Administrative

Assistant

None
Wala

'| 0 min utes
10 minutos

Secloral Section
Administrative

Assislant

TOTAL No
Fees

14 kaadlaw

How to send a feedback Client Satisfaction Su /Feedback
How feedback is processed Consolidated every month and forwarded to

concerned section if a
How to file a com int Thru 8888 or Client Sa Surve /Feedback

Complaints are processed and acted upon 24 hours

Contact lnformation

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

P 5.00 + VAT per call anywhere in the
hilippines via PLDT landlinesP

(085) 342 5619|oc. 106
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2.4 Facilitate filling-
out of client
satisfaction
sunrey/
feedback
- Magdumala

sa Client
Satisfaction
Survey Form
ngadto sa
kliyente

PAAG] SA TAG OG O REKLAMO

How complaint are processed
upon receipt.
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{9. 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 (DS\ /D). 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 panginahanglanon labi na sa mga
panginahanglanon sa kahimsog ug medikal, ug sa adlaw-adlaw nga pangkonsumo sa
pagkaon, ug uban pa

Email
Facebook
Web

emaifu@contactcenternobavan. oov. oh
: https://facebook. com/civilserviceqovohi
: https://contactcentern qbayan.qov.oh/

Dibisyon sa Serbisyong Pangproteksyon
Yano
Gobyemo ngadto sa Katawhan

Centenarian nga Aplikante o ilang mga Gitugotang Representante

Panguna nga mga Dokumento (Bisan unsa sa mga
mosunod labi menos 1

1 . Nirehistro nga Sertipiko sa Pagkatawo PSA / Lokal nga Registrar
2. Pasaporte sa Pilipinas DFA

3. Senior Citizen lD nga gi-isyu sa OSCA OSCA
4. Bisan unsang ubang gi-isyu nga lD sa Gobyemo

sa Pilipinas (labing menos 1)
Bisan unsang ahensya sa Gobyemo
sa Pilipinas

ilga Sekondarya nga mga D,okumento (Labing rnenos 2)

4. Nirehistro nga Sertipiko sa Kaminyoon PSA / Lokal nga Registrar
5. Nirehistro nga Sertipiko sa Pagkatawo sa mga

Anak (Labins menos 2)
PSA / Lokal nga Registrar

6. Afiidavit gipatuman sa Duha ka Disint€resadong
mga Tawo (Labing menos 80 anyos pataas)

Notaryo Publikong Abogado

7. Mga karaang rekord sa eskuylahan o mga
karaang rekord sa panarbaho nga nagpakita sa
petsa sa pagkatawo sa Centenarien

Eskuylahan o Employer

8. Sertifikadong rekord sa Pagbunyag o
Pagkumpirma sa Simbahan

Simbahan

Dugang nga mga Dokumentong Suporta
(Pagkahuman sa nahlsgutan sa taasl

1 . One \Mrole-Body Picture of the Centenarian
Applicant (Latest)

2. Certificate of Residency issued by the Baranoay

98
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ayBara
3. Endorsement Letter issued by the

c/MSl /DO
C/MS\A/DO

1. Tugotan sa
CBSS Clerk
ang Kliyente sa
pag-log sa
logbook alang
sa pakisayran.

Wala 1 ka minuto CBSS Clerk

4. lpunting sa
Clerk ang
Kliyente sa
angay nga
Focal Person o
Social Worker.

Wala 1 ka minuto CBSS Cled<

5. Ang Focal
Person o
Social Worker
magpahigayon
ug interbyu ug
pagsusi sa
Kliyente.

Wala 10 ka minuto Focal Person/
Social Worker

3. Pangutana
kabahin sa
Programang
Centenarian

6. Maghatag ang
Focal Person o
Social Worker
ug lista sa mga
kinahanglanon
nga dokumento
sa kliyenle.

Wala 1 ka minuto Focal Person/
Social Worker

Total 13 ka minuto

Unsaon pagpadala ang feedback Survey o Feedback sa Katagbawan sa Kliyente
Giunsa pagproseso sa feedback Usahon malag bulan ug ipasa sa hingtungdan nga Yunit

ksyon, kung aduna.oSe
Unsaon pagpadala sa reklamo Pinaagi sa 8888 o Survey/Feedback sa Katagbawan sa

K|!yente
Giunsa pagproseso sa reklamo Ang mga reklamo nga nadawat iproseso ug pagahatagan

sa pqgtagag sulod sa 24 oras gikan sa pagdawat niini.
Contacl lnformation

CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565

(085) 342 5619|oc. 106
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P 5.00 + VAT per call anywhere in

Philippines via PLDT landlines

Call 165 56

the

Dh:email@co ntactcentern bavanEmail
Facebook

rotective SeMces Division: RRCyP

G2C-Government to Citizen=

Complex

M a bata aal ki an kala balaodSAs ng an9a ron 51pas nga nagpangid
a saubos I1 na sapataas ub ath SApan SA nla maeyos p sa kondo-a nag rtesga

SA U reha itabitlempora pryong y-anan og syon

rte alang sa iyang pagbutang sa
center
2. Social Case Study Report (SCSR)
3. Birth Certificate Copy of Locat civit registrar (LCR)/
Philippine Statistics Authodty (PSA) Birth
Certifi cate/Negati\re PSA Result
4. Medical Certiticate with laboratory resutts not
limited to Complete Blmd Count (CBC), X-ray,
urinalysis, Hepatitis B.
5. School Records
6. Psychological Report (if applicable)
7. RT-PCR Results

1. Order giksn sa ko

2. Licensed Social Workerfrom M/C/pSVVDO
3. Philippine Statistics Authority
4. Attending Physician from a hospital/clinic
5. School last attended
6. Licensed Psycfiologist
8. Health Center / Hospital or in any accredited
testing center

'1. Regional Trial Court

SULOD SA ONSI KA BULAN NGA SERBISYONG RESIDENSYAL SA PAG.ANMAN

100

httos://facebook. com/civi Iserviceoovoh/
Web : httos://contactcenternqbayan.qov.ph/

20. PAGHATAG UG LUGAR NGA PUY.ANAN NGA ADUNAY SERBTSYO
SA PAG.ATIMAN SA MGA BATA NGA NAKASUPAK SA BAI.AOD.

Kini nga serbisyo para ni sa mga b_ata nga lalaki nga nakasupak sa balaod nga nagpangldaron ug
kinse anyos pstaas apan ubos sa dise.otso anyos sa pagbuhat sa salaod ,g iini gi;ianal-uan gikai
1a.kolg na mupailawm ug temporaryong kasilongan u! rdnauilitasyon. Kini n;himLilnj sa Reg'iond
Rehabilitation center for Youth sa prosperidad ning dakbayan sa Agusan del sur.

anyos

alang

ASA iJIAGKUHALISTA SA MGA KINAHANGLAN NGA

Office or Division:

Matang sa
_tfq:nqalqg!i
Kln6a ang

Pagklasiplkar:

BAYAMGA I.AKANG SA
KLIYENTE AHENSYA

MGA T
PAG-

ORAS
RESPOHSABLE

NGA
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1/3 share
para sa
cost of
care

1 ka adlaw Administrativ€ Aide
IV

1 .1 llista sa logbook
tanang dokumento nga
gisumite sa refening

Wala 1 ka minuto Administrative
Assistant

1.2 Basahon ug susihon
tanang dokumento nga
gisumite kung kompleto
ba ug walay kuland o

blema.

Wala 30 ka minutos Mga Miyembro sa
Multi-Disciplinary
Team

1.3 Kung ang mga
dokumento nga gisumite
kumpleto, tawagan ang
LGU sa telepono ug mag
gahin ug adlaw para sa
Admission Conference
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 refering party nga
kinahanglan nila
masumite ang kulang
nga dokumento sa sulod
sa 3 ka adlaw sa dili pa
mag Admission
Conference

Wala 10 ka minutos Nagdumala nga
social wo*er

I . Pagdawat sa referral

1.4 Pagpili ug Social
Worker nga mugunit sa
kaso

Wala 3 ka minutos Nagdumala nga
social worker

2.1 Pagsusi kung
kumpleto ba ang gidala
nga mga orihinal nga
dokumento para sa
admission

Wala 10 ka minutos Nagdumala nga
social worker

2.2 Pagpahigayon sa
admission conference

Wala 3 ka oras Mga Miyembro sa
Multi-Disciplinary
Team

2. Admission Conference

2.3 Pagkuha ug
hulagway sa kliyente
uban sa iyang pamilya

Wala 5 ka minutos Administrative
Assistant

101
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2.4 Pag indosar sa
kliyente ngadto sa
Homelife ug Mcdical
SeMces para sa regular
nga pamaagi sa
admission

Wala 5 ka minutos Nagdumala nga
social worker

3. lntake inteMav ug
pagpreparar sa SCSR,
Admission Report ug

pagpangayo sa
Parenting Capability
Assessment Report

(PCAR)

3.1 Pagpahigayon sa
intake inteMew

Wala 'l ka oras Nagdumala nga
social worker

3.2 Pagpreparar sa
SCSR

Wala Sulod sa 5 ka
adlaw

3.3 Pagpreparar sa
Admission Report para
sa korte

Wala Sulod sa 10 ka
adlaw gikan sa
pag abot sa
center

Nagdumala nga
social worker

3.4 Pagpangayo ug
Parenting Capability
Assessment Report
(PCAR)

Wala Sulod sa usa ka
bulan gikan sa
pag abot sa
center

Nagdumala nga
social worker

4. Pag implementar sa
Residential Care nga

lnterbensyon/
Rehabilitasyon

4.1 Paghatag sa
homelife, psychological,
medical, education,
livelihood, social
seMcos, legal ug r€fenal
alang sa cspesyal nga
interb6nsyon

Wala Labing minus
1 1 ka bulan

Myembro sa Multi-
Disciplinary Team

4.2 Pagsusi ug pag
monitor sa kauswagan sa
kliyente basi sa plano
nga interbensyon/
rehabilitasyon pinaagi sa
Social Functioning
lndicators

Wala Matag bulan Myembro sa Multi-
Disciplinary Team

4. Pag andam ug
pagsumite ug progress
reports sa korte ka usa
matag tulo ka bulan

Wala 2 ka adlaw

4.4 Pag administrar sa
client's satisfaciion
survey form

Wala 30 ka minuto Nagdumala nga
social worker

702

Nagdumala nga
social worker

Nagdumala nga
social worker
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anagsultihay sa4.5 P Wala Labing gamay
sa kausa matag
semester

nagdumala nga
8l Worker
ug piling MDT

members

Ang
Soci

agtawag ug €se
conference ug
adbokasiya sa pamilya o
giila nga tigbantay,
LSVVDO ug ubang
importante nga miyembro
sa komunidad. (Timan-i:
Magamit lang kani sa
mga kliyente nga adunay
suspendedo na ang

5.1 P

sai kaso

Wala ika-14 ng8
bulan
pagkahuman sa
pagdawal o
admission

Sa Nagdumala nga
Social Worker

5.2 Pagpangayo sa
Parenting Capability
Assessment Report
(PCAR)

Wala Sa ika-15 nga
bulan
pagkahuman sa
pagdawat o
admission

Nagdumala nga
Social Worker

5.3 Pagpangandam ug
pagsumite sa Final
Report sa korte

Wala
2 ka-adlaw Nagdumala nga

Social Worker

5. Pagpahigayon sa pre-
discharge na mga

aktibidades.

5.4 Pagpahigayon sa
pre-discharge nga
sesyon kauban ang
kliyente.

Wala 30 minutos
mateg s€syon

Nagdumala nga
Social Worker;

Psychometrician

6.1 Pag andam ug
pagsumite sa closing
summary report alang sa
pag aprobar o pagtugot
sa Field Ofiice (Kung
adunay positibo nga
rekornendasyon ang
PCAR)

Wala 3 ka-adlaw Nagdumala nga
Social Worker

6.2 Medical Check-up Wala 2 ka-oras Nurse

6.3 Koordinasyon sa
TESDA para sa pag-isyu
sa NCll.

2 ka-oras Manpower
De\relopfiEnl Oficer

6. Discharge Case

6.4 Paghatag sa
katapusang oryentasyon
sa mga
butang/dokunrento nga
adu kalabutan sa

Wala 1ka-oras Manpower
Development Officer
I Nagdumala nga
Social Worker
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myembo se pamilya
pineagi s8 €sc
conhGnce ug hornevisits

Wala
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panginabuhian.

6.5 Pag-apruba
kinahanglan na
dokumentaryo pera
dischsrge.

sa mga Wela 30 minutos Nagdumala nga
Social Workor

ag-administrar sa
satisfaction survey form
ngadto sa kliyente.

6.6 P Wala 15 minutos agdumala nga
Social Worker
N

.7 Pagpahigayon sa
Discharge Corference
6 Wala 3 ka-oras Mga miyembro sa

Multi-Disciplinary
Team.

6.8 Pag-indosar sa
kliyente ngadto sa
ginikanan o naila nga
guardian.

Wala 30 minutos ga miyembro sa
Multi-Disciplinary
Team.

M

7. 1 Magpadala ug sulat
ngadto sa LSWDO

Wala 6 ka bulan
gikan sa aktwal
na pag-uli

Nagdumala nga
social worker

7. Pag paluap sa After
Care 7.2 Pagsira sa kaso Wala 1 ka tuig gikan

pag-uli
Nagdumala nga
social worker

Walay
bayad

bulan1menos ka 1Labing k1 atuig ug
11 ka a( sa RCFng pagpabilin ug

1 a Angatuig frerpa Carc saghatag ug
local nga npanggamhana )

pagpadals ug mga
o pahibalo

Giunsa ang
komentaryo

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 toc. 11S
Telefax: (085) 81S-9123

Saf,sfact orr Survey
HRMDD

Pa h sa fi t-u oog latpag p pagsu Form
WD Fo(DS 1@ -F-00Canga- 1 kan SA 8dgi) m n
saslaff maon Ses ksyon

E-mail: rrc o
proseso sa mga
o pahibalo

Unsaon pag-file sa reklamo

Giunsa pag
komentaryo

M man SAaatag anunang koI menta omga ryo
h balo usaF u rsupa mas staffSAs s nakaryo n sa m nAdnga ronaassig

sa n us mpadayon itega adto SApag Centerng Head PSA DJ ch efug
sahonpara robahanug appa

Clien
Sa0sfactlon

nPwede ulatsmagga reklamo SAug section sa t
Surve Form Fo Ha- RMDD 1oo 1-F-OO
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Total bulan

UG MGA Io HIBALOSA

sa Client
receiving

bulan, imong

commenl
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Giunsa pag proseso sa rga
reklamo

Ang mga leklamo nga nadarivat gi-usa matag petss 30 kada bulan ug
mamahimong kabahin na sa agenda nga hisgirtan panahon ss
meeting, kausa sa tulo ka bulan.

nga anaa sa receiving admin staff sa maong Seksyon (Table 1)

Contact lnformation of CCB
PCC, ARTA

DSVI/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 115
Telefax: (085) 815-9173

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

P 5.00 + VAT Per call anywhere in the
Philippines via pLDT landlines

ovDh/
ov.oh

ov.phi

:email contactcent ernqbavan.
httos:/ifacebook.co /civilservi
httos //contactce ntemobavan

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 8888

Email
Facebook
Web

Center-Based Section
1"t Floor, Pahigayon Building,

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 nakebasi sa

idarun, u ali a m a bata
Protective Services Division: Home for Girls
G2C-Govemment to Citizens

Compleks

Batang babaye nga nagpa ron 7 anyos sa'18 paubos nga

ilan n

105

RRCY
Prosperidad, Agusan del Sur
E-mail: ncv. focro@dswd.qov. oh

2I. PAGHATAG SA SERBISYONG PAG.ATIMAN SA PINUY.ANAN
(RESTDENTIAL CARE)OG PAG-AMUMA SA MGA BATA NGA
NAKASINATISA PAGPANG.ABUSO OG PAGPAHIMULOS NA SEXUAL

OfEce or Oivision:

Matang sa

Classifi

Who
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kit
SAnanginahanglan teespesyal nga proteksyon ug nmaryompora nga pag-ati og

mahi om kasa nasrna nnatia

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Social Case Study Report (SCSR)
Birth Certificate
Medical Records
Court Related Documents
PNP Related Document
School Records
RT-PCR Test Resuh

Referral Letter

govemmenl wetfare agencies
3. Philippine Statistics Authority
4. Attending Physician from a hospitaudinic
5. Departmenl of Justice/Regional Trial Court
6. Philippine National Police
7- Sa kanhi gieskwelahan
8. Health facility / Hospital

Socia

,| Local Social Welfare nda ment ceoffi orDevelop
Head of N mentrn o anizationon-gove rg

L2 censed Worker from m menunon-any gove

ResidentiallodSu se U kanom 3abulan ac Servicesre

1.1 Pagrecord sa
referral letter sa
logbook Wala 1 min Administrative

Assistant

1.2 Pagsusi sa referral
sa Multi-Disciplinary
Team

Wala 30 min Multi-Disciplinary
Team Members

1.3 Kung angayan
dawaton ang gi-refer ,

pahibal-on ang nag-refer
para sa pag schedule
sa admission
conference

Wala 10 min
Center Head or
Senior Social
Wo*er

1.4 Kung dili angayan
dawaton ang gi-refer,
magpadala og sulat sa
hingtungdan nga opisina

Wala Sulod sa duha
kaadlaw

Center Head or
Senior Social
Worker

l.Pagdawat sa Referral

1.5 Pag- assign og
social worker nga maoy
mag-atiman sa kaso. Wala 3 min Senior Socal worker

2.1 Pagsusi sa mga gi-
sumiti nga rnga papeles

Wala 10 min Handling Social
Worker

2. Admission
Conference 2.2 Pagpahigayon sa

admission conference
Wala 4 hours Multi-Disciplinary

Team Members

105

ASE I(UHAONSATISTA MGA KINAHANGTANONG DOKUMENTO

IUGA LAKANG AKSYON SA
AHEI.ISYA

KADUGAYON
sA PROSESO 

i
PAGBUHAT

SA
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2.3 Pagkuha sa litrato
sa kliyenti og sa
pamilya og escort. Wala 10 min Administrative

Assistant

Paghalud sa kliyente
sa Homelife og

serbisyong medical na
kinahanglan again sa

mga bag-ong dawat na

2.4

Wala 5 min Handling Social
Worker

3.1 Pag-pahigayon sa
intake interview .

Wala l oras Handling Social
Worker

3. lntake inteMeu, og
pagbuhat sa SCSR

3.2 Pagbuhat sa Social
Case Stufy Report
(scsR) Wala sulod sa 5 ka-

adlaw
Handling Social
Worker

Wala Sulod sa unom
ka bulan

Multi-Disciplinary
Team Members

4.2 Pagreview og
paglantaw sa paglambo
sa cliyente basi sa
interbensyon na
n

Wala Kadabulan
Mutti-

Disciplinary Team
Members

4. Pagpatuman sa
lnterbensyon /
Rehabilitation sa
Residential Care

4.3 Pagpakig-istorya sa
mga kapamilya pinaagi
sa @se conference o
homevisit.

Wala
At least kaisa
kada tulo ka
bulan

Nagdumala na
Social Worker og
pipila ka myembro
SA MDT.

5.1 Pagpatewag og
case conference ug
adbokasiya sa pamilya ,

LS\ /DO og uban pang
adunay dakung kabahin
sa katilingban.

Wala

ikaupat na
bulan giken
gidawat ang
cliyente.

Nagdumala na
Social Worker og
pipila ka myembro
SA MDT,5. Pagpahigayun sa

mga kalihokan nga
Pre-discharge

5.2 Pagpangayo sa
Parenting Capability
Assessment Report
(PCAR)

Wala

lkalimang bulan
gikan sa

pagdawat sa
cliyente

Nagdumala na
Social Worker

to7

4.1 Paghatag sa
homelife,
psychocological,
medikal, edukasyon,
panginabuhian, social
services, legal og
pagrefer para sa dugang
pang interbensyon na
gikinahanglan.
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5.3 Pagpahigayon og
pre-discherge session
sa kliyente Wala 30 min kada

session

Nagdumala na
Social Worker;

Psychometrician

6.1 Paghimu og
discharge summary
report (kung ang PCAR
maayong
recomme

Wala 2 adlaw Nagdumala na
Social Worker

6.2 Pagsubmit sa
discharge summary
report s6 Field Office
alang sa pag-apruba

Wala 'l Oras Admin Staff/Driver

6.3 Medical Check-up

Wala 3 Oras Nurse

6.4 Paghatag og final
nga orientation bahin sa
kapanginabuhian Wala 2 Oras Manpower

Development Officer

6.5 Pag-aproba sa nga
papeles sa pag
discharge Wala 30 min Nagdumala na

Social Worker

6.6 PagpahigayonE
client's satisfaciion
survey form Wala '15 min Nagdumala na

Social Worker

6.7
Pagpahigayon og
Discharge Conference
og advoc€lcy session

Wala Multi-Disciplinary
Team Members

6.8 Pag intrego sa
kliyente didto sa
moatiman Wala 30 min Multi-Disciplinary

Team Members

7.1 Pagpadala og
follow-up letter sa
LSVIiDO Wala

3 ka bulan
gikan na
discharge

Nagdumala na
Social Worker

7. After Care Follow-up 7.2 Pagtapos (dosurc)
sa kaso

Wala

Sulod sa 1 ka
bulan gikan sa
6 ka bulan
pagkadischarge
sa cli

Nagdumala na
Social Worker

108

3 hours
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Totel Proc6sang
Time ang pag puyo sa center ug 6 ka bulan

para sa Afler care sa LGU)

Minimum sa 12 ka bulan (6 kabulan

ow to send feedbackH

Tel. Nos.: (085) 342-S6j9 to 20 toc. .t 15
Telefax (085) g1S-9179

Kindly accomplish th
Caraga- HRMDD OO
Section

atisfaction Ney FO(D
receivi

e Clien st Su F,orm sWD
1 F-00 1 from the) adm n staffng eth

hE-mail: h ds
How feedbacks are
processed

st
1veE ofweek the mry onth fuyo a core nso id ated nd

us mmarized the des nby ated mAd ns forStaff onwa rd bSU m roSS n to eth
Center eaH d Pand Ds ch ef a and @nsolpprova dation

ow to file a complaintH
lie

tisfa FONey (D
oU write ru mco na t]S nyo the mp co ment sect no thol c ntSa ction Su Form sWD RH DM 00D -F-001Caraga- 1)from re@ n mad n staff of ths e Section

How complaints are
processed

received idated
rvtsto

meeti

Com a ntspl rea nsco ol 30t' ad ofevery v month na devery
be rt rhof e a Endpa ud ntt theg d n nda ms onth v

S.ng

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA 1st Floor, Pahigayon Building,

DSIA/D Caraga, R. palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20toc. 115
Telefax: (085) 815-9173

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

ity
focro

ov. oh/an. oh a

rncentail cont
k m/civil

an h
h rvt o

4, Barangay Bonbon, Butuan C
l: h @dswd. oov ph

llcnntactcen ternob

Center-Based Section

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

Email
Facebook
Web

HFG
Purok
E-mai
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of

feedbacks

for

can

the

will center
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22. PROBISYON SA. DIREKTANG PAGHATAG OG SUBSIDIYAINDIGENT SENIOR CITIZENS PROGRAIi bINEFICIARIES
SA

Memorandum circurar No. 4 series of 2o1g o nairhan nga ,omnibus 
Gui&rines forthe rmprementation of sociat pension for tniig;n]-s;;;; cifizens pagnnf nag-ingon ngaang paghatag sa stipend sa mga benepisy",lo .r so"i"t pension mahitabo sa semestrarnga sukaranan pinaagi sa apan diri timitaao nga oiier,t" ng: p"gp"g*as niini. sa ingon, angmga speciar Disbursing officers kauban 

"rg 
-ms; payr"lters nagpahigayon og on-site ngadirektsng pagpanghatag * .lfnd.." mg; b"-n"piJi"ry". Xi.i nga pamaagi sa pagbayadsagad nga gihimo sa uss ka praza-type o 

"rr.t",i,iflffide sa panginahangran simatagmunisipalidad Ang on'site nqa airekiang p"gp"nghi"gE stipend s€ mga benepisyaryo saD_SM/D Fietd Ofiice Caraga giparrigayon-ra ,;';iril;il;rgar sa pay-out. Sa ingon, wata,ypagpagaw€s sa slip€nd nga gihimo.sa surod sa nasarigpit nga opisina aron marikayan ang

3:r:Xr"lll,::*: 
sa pinansyit us uban p"ng [.ibt--=-'perisro nsa m"r,trong ,],k;i"gbo

Protec{ive Services Division

Sim

G2C - Govemment to Citizens

benepi SocialAng SAsyaryo Pension o awton sado nga ntanteReprese

Princi
OSCA D u balido n Dnsang ga nga

SA 1 hOri alin
BIR, PhilHealth,OSCA P B (, LToag-

oc mel ec D5 lvD LGU B GL U

Certificate of Oneness (.,t orihinal nga
kopya)

Alang sa
sayop ng

mga adbenepisya ryo nga unay
a base sa ongalan SCA D o SA

payroll:

Office of the Senior Citizens Afairs (oscA) -

Pension

of Social aWelfare nd Devel pment
DS\l/D-FoCaraga Caraga

Social mtaProg OfficeManagement
PS oPM

Local Social
(LS\ADO) -
Pension

aWelfare nd ceoffiDevelopment
LG FU ocal nPerso for Social

OSCA Head
Department

- Field ffi

Awtorisado resentante a sah kakula an
a a masakiton o adu

hi

dardStan sanga ot opagtug otPagtug
SAkan Qogr cA/ts \A/DO adu orihinga nalnay

on1 nalnga

Ofiice of the Senior Citizens Affairs (oscA) -

Local Social
(LS\ADO) -
Pension

aWelfare nd offiment ceDevelop
Focal nPerso for Social

OSCA Head

CAOS D bio usan nnsa bal ido Ds nga
SAsrpagawas o1gobyern rih nal( Iog

OSCA
Comel

, Pag-lBtG,
ec, DSWD, LGU

LTO,
/ BLGU

BlR, PhilHeatth,
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ASA XUHAON

Kinsa ang maka-

USTA SA MGA DOI(UME NTO

Opisina o

rvail:

o bisan

porma

pirma LGU

nga



resentante l Orihinal 1

alB d no a D ka sanngga mo SAs Gobye , Pag-lBlG, LTO, BlR, PhilHeatth,OSCA
LGU / BLGUComelec DSWD

nga numero sa lisensya sulod sa 3 ka
bulan sa wala pa ang petsa sa Social
Pension pay-out (1 Orihinal

nAla sa os pasmga lawom SAyente pa-nag
benmganga eprsyaryo

Medica Certificale a uad n itakdang ay o

osl

Medikal nga Sertipi
benepisyaryo nga
check-up

sa Ospital diin Eng
sa pagpatambal /

ko gikan
nakaagi

ambalanan kung asa
benepisyaryo na-confine/na-ad mit

gikan angSaT

g s.r 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 heahh condition with
stipulated license number (1 Orihinal

Alan

og1

Assigned Barangay Midwife
ang benepisyaryo nagpuyo

o Nurse kung asa

duolAn Labi sa a a
lityF led-o ut Release of na Liabd

ormF ika SAn oLSWDO OSCAs naay
rma 1 a epi (nga ng Kopy

Welfare and Development Office
(LS\ /DO) - LGU Focal Person for Sociat
Pensaon
Offce of the Senior Citizens Affairs (OSCA) -
OSCA Head

Local Social

Pension

ertm nt of ocialS lfaWe are dnDepa Develo pment
offiField ce SD FvvD- oCaraga Caraga

alSoci P mta anM offlcerog agcment
PPS Mo

Death Certificate sa benepisyaryo (1
o Certified Trueh

Civil Registrar (LCR) or Philippine StatisticsLocal
Autho SA

Balido nga lD sa Rep
gikan sa Gobyemo (1

resentante ng ge-issue
Orihinal og 'l

OSCA, Pag-lBlG, LTO,
Comelec, DSVI,D, LGU / BLGU

BlR, PhilHealth,

1. lpresentrar ang
mga orihinal nga lD
nga naay kumpleto
og filled-out nga
dokumento nga
gikinahanglan sa
Paymaster

1 . Pangitaa ang ngalan
sa benepisyaryo sa
payroll og pun-on
ang payroll sa
katugbang nga
impormasyon nga
gikinahanglan.

Wala 3 ka-minuto

2. Pirmahan ang
payroll sa
pagpamatuod nga
nadawat ang
s!!I,end.

2. Siguraduhon ang
pagbutang sa
gikinahanglan nga
impormasyon ug
pirma sa

Wala 1ka-minuto Pawaster
DSM/D Field
ffice Caraga

v/DswD
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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 ogl

111

Warranty
nga

orihinal Orihinal

Pamaagi na
n oras ni

sa Ahensya

Paymaster
DSVVD Fleld

Office Caraga

tambal
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sti

3. lphon ang
nadawal nga

hatag sa kantidad
sa stipend alang sa

3. Pag Wala 1ka-minuto

Office

Pawaster
DSh/D Fietd

TOTAL: Wala 5 ka.minuto

Unsaon pagpad
feed back?

ala ang
lsulal ang 

-imong 
feedback sa mga serbisyo nga gihatag

pinaagi sa Clienl's Satisfaclory Survly Form '
nga ihatag sa among karvani sa SpirMO. lbalik ang hingpitnga natuman_nga Client,s Satisfactory Survey iorm 

-o
Karwni sa SPPMO alang sa katibu[an ngj teeobact.
Mantmo ka 

_ 
u_sab nga maghatag og feedbacft pinaagi saamong-SPPMO hofline nga aduniy numero_ osogii227',fit o

e-mail focrg.socialpension@gmail.com.

unsa ang pagproseso saGi
feedback?

try F.qedPack nga nangayo og mga tubag kay gipahibalo sa
mg-a 

^hingtringdan. lga mga opisina ala-ng i" '"ng"i 
ng.

aKsyo^n. Ang mga tubag niini ipasa sa senior citizen iuiod sa
turo (3).ka adlaw nga nay trabaho pagkahuman sa pagdawat
sa fe€dback.

rative

Socia

bi uk-a

rehi

Sa ka-l mamatag adlaw bulansanga mAd nistang
IOffice Uh SAmag lanan apongs ecri nt'Sng Satisfactory

uS oF rm sarvey sulod sa Pe SIn n mtaProg
Man nteme Officeag SPPM o u ans s resultamga kay

siSU SAhon PSP FMO ocal Person Ang anaaprobahan ng
nulan a kati b nng feed backnga Suka m iter SAv

ServiProtective Dices sto n n SA SA Huga man Resou rcepa
and DeveloManagement D stovi npment hiefc al na sasdugsng nga pag ribyu saug salebelpanagsama yon

Giunsa ang
reklamo?

pag-file sa mga

ireklamo

Mahimo usab n
Hotline

ga i-file ang mga rekl
(0909452271)

nsron mail.com

Social Pension igent itizens
hi

ntioned

sen tor citizenAng mga adunga reklamonay mga nga may
utankalab SA for nd Sento I

P mra ma monrog SAs mag-file sailang tagsa-tag nga mga
rekla dmo retso SA Social Pension P Mram an ntrog ageme

ofOffice WDDS F del Office Ca Mah usabmoraga last mag-
n e reklamo /sog offiSA ofcepinaag oSeni r Citize Sn ffai rS
Local Social Welfa re and Ofice a aDevelopment n sas

SApagpa npas-pas sa cecon mdaga sa meabove
m amit Gprogra ga rievancen9 FormComplaint

alan sa tawo i entidad

social
rmpormasyon:

amo pinaagi sa SPpMO
o e-mail

nga adunay mga

Ngalan sa Nagreklarno
Address

7L2

MGA PAAGI SA PAGHATAG OG FEEDBACK O REKLAUO



lsyu / Kabalaka
a

Giunsa ang peproseso sa
mga reklamo?

Ang mga reklamo nga nadarrat sa tagsatagsa ka mga opisina
ihatag sa SPPMO Grievance Ofiicer alang sa pag-verify ug
katinuod sa reklamo at least 72 hours sa pagdawat sa
reklamo.

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

Contact lnformation For Social Pension Program concems, you may contact:
SPPMO Hotline - 09094522711 / 0906121 t859
SPPMO e-mail address -
focro oe.social n mail.com

VJDSWD
CARAGA REGION

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

Arg proseso sap ag assess sa mga l<walipikaspn ug pagtugot sa usa ka ,.ruhistndo nga SWDA nga
magpadagan ingon usa ka Sooa/ Wotk Agency o ingon usa ka Auxiliary SWDA

DSVYD Field Ofiice Caraga - Standards Section (Policy and Plans
Division

the area of if ln one 1

Technical worki
Govemment to Client
Tanan nga Pribado nga SVl,DAs nga nagplano sa pag Operate

4. Nahuman nga Porma sa Aplikasyon
DSVVD Field Office Caraga - Standards
Seclion

https JArww.dswd.sov. ph/downloads-2/
Annex 2. DSWDRLA-FaO2 Application
Fomfot

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

113

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@contactcenternqbavan. qov. ph
Facebook : httos://facebook.cpm/civilserviceoovoh/
Web : https://contactcentemobavan.qov.ph/

na o Dibisyon:

Classification:
SA

Kinsa ang mahimong

TISTA SA MGA KINAHANGLANONG DOKUMENTO ASA KUHAON
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o Certified True Copy of General
lnformation Sheet issued bv SEC
(One (1) copy)

Ang m.ga dokumento nga giisyu sa lainlaing
mga ah€nsya sama sa Securities Exchang6
Commission (SEC) ug Certification gikan Ia
National Commission on lndigenouj 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 Annei 30. DSVVD-
SB-RLA-FO30 Undertaking sa panahon sa
SjaJ? o_f Calamity / Emergency sama sa gitakip
dinhi For the safety certificatls issued 5y the
Local Govemment Units, dili mahimong iwaive
tungod kay nagsilbi sila nga usa ka
kasiguruhan nga ang usa k; pasilidad,
islraktura o bilding o okupasyon nga gisusi
pag-ayo ug giisip nga nagsunod sama sa
gilatid sa balaod. Dugang pa, ang nahisgutang
butuhaton mahirnc ra nga magamit dayon
alang . sa aplikasyon sa Licensing 

' 
o

Accreditation..

h. Notarized
Board of

certification from
Trustees and/or

the
the

funding agency to financially
support the organizations to
opeEte for at least two (2) years

Wo* and Financial plan for the
t'rrvo (2) succeeding years

o htt s:i dswd.oov.ph/download s-21
Annex 22. DSWD.R'U-F022 Ptofrle of
Employees

a https :iA,tiww dswd.oov.Dh/down loads-2/
Annex 4. DSWDRLA-FOU Manuat of
Operation

h dsw ov downl s-2/
Annex 21. DS[4/DR'U-F021 Profite oi
Goveming fuad

Securifies Exchange Commission
(SEC) - Company Registration and
Moniloring Department Secretariat
Building, PICC Complex, Roxas
Boulevard, Pasay City, 13Oz

fny Se_C Extonslon Ofnce (Baguio Ciry,
Tarlac City, Legazpi City, CeUu City, ltoi[o
City,.Cagayan De Oro City, Davao-City,
Zamboanga City)

DSWD Field Offce Caraga - Standards
Sec{ion

Board resolution by the Organization

htt d downl s-21
Annex g DSWD-RLA-FOOg

a

Financial Plan
Woi(. and

6. ADDISYONALNGA
PANGINAHANGLAN
a. Dokumento

na in moren1. Kadto

114

d. Usa ka sertipikasyon sa plano sa
qagkuha sa gikinahanglan nga
Registrado nga Sociaa Worker
(lS_Wt o kawani nga kawani;(b)
Profile of Employees and
volunteers

e. b. Menwal sa Operasyon nga
adunay sulud nga programa sa
SV1/DAs ug mga patakaran sa
administratiba, pamaagi ug
pamaagi aron maangkon ang
katuyoan niini ug uban pa.

f. Profile of Board of Trusiees
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than one region
a. List of main and satellite/branch

ofiices with contac{ details, if any

b. Certified True Copy of the
notarized written agreement of
partnership or cooperation between
lhe agenry and its partner agency
e.g. MOA, Contracl of
Partnership, among others

b. For Applicant SWA's implemenling
Child Piacemen Services

Certification from DSVVD or
photocopy of the certificate of
training attended by the hired RSW
related to child placement service.

c. Documenb Eshuishing
Corponte Existence and
Regulalory Compliance

2. For those operating in more than
one region:

tr Validation report from
concemed DSV\rD Field
ffice or Certification from
Regional ABSNET/CIuster
or LGUS attesting to the
existence and status of
ope€lion of the
organization in the are€/s of
jurisdiction.

tr Therc is no need to get a
validation rcporUcedification
of existen@ for the region
where the main office of the
applicant is located.

a httos://www.dswd v.ph/downl ds-21
nnex 7. DSWDRLA-F0O7 List of Main

and Sateilite Ofrce

a Photocopy of the Memorandum of
AgreemenUContraci of Partnership and
Certified by the Head of Appticant
Organization

httos://www.dswd.oov ph/downloads-2/
Annex 22. DSWDRLA-Fo22 Profile of
Employees

httos://www.dswd.oov ph/downloads-2/
Annex 23. DSWD-RU+a23 ABSMI
Aclive i/lembership

b. Fire

115

5. For Center Based (Resderra,
and Non-Resi&ntial Based)
Copy of the valid safety
certificates namely:

a. Occupancy permil (only for
new buildings) or Annual
Buildi ng I nspec{ion/Structural
Safety Cenificate (for old
buildings)
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City/Municipal Engineering Off ce of
Local Gowmment Unit covering the
SM/DAs arca of operation or Private
Engineer

ffice of the Bureau of Fire Protection in
the City/Municipal Local Govemment
Unit covering the SVI/DAs area of
operation

City/Municipal Health Office of Local
Govemment Unit covering the SM/DAs
area of operalion or Private Service
Provider

National Commission of lndigenous
People (NCIP) Regional Office where the
NGO operates.

DSVI/D Central Office - Financial and
Management Service IBP Road,
Constitution Hills, Batasan Pambansa
Complex, Quezon City
Govemmenl Agency whete the
Organization implemented or implements
projects and programs.

a

c. Water Potability Certificate or
Sanitary Permit

6. For applicant serving within the
Ancestral Domains of
lndigenous People (lP)
Photocopy of NGO Accred itation
from NCIP.

7. For applicant with past and
cunent parlnership with the
DSVVD that involved transfer of
funds

a. Certification from DSVI/D
Ofiice and/or other concemed
go\rernment agenci* that the
applicant is free from any
tinancial liability/obligation

Certificate

A. Assessment Procedures fior Walk'in Applicants

Support Staff
Standards
Section- Field
Office)

'10 minutoWalaPaghatag sa porma sa
aplikasyon sa kliyente,
ug lista sa mga
kinahanglanon

STEP 1: Pagkuha sa
applicafron form
pinaagi sa DSWD
Website o DSWD
Field Ofrce Canga

Staff in
of all

Support
charge
incoming

*20 minutesNone1.3 Ang Pagdawat sa
mga mga
kinahanglanon sa

STEP 2:
1.6 Ang pagsumite sa

application ug sa
mga dokumento.
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1 .7 Alang sa
organisasyon sa
aplikante nga
adunay kompleto
nga mga
kinahanglanon,
kinahanglan
adunay kopya sa
checklist sa mga
gisumite nga mga
kinahanglanon..

1.8 For incomplete
requirements, il
shall be retumed
to applicant
organization and
the checklist
indicating the
lacking
requirements for
compliance.

dokument ug
hatagan ang
organisasyon nga
aplikante sa lista sa
mga nahuman nga
mga kinahanglanon
nga adunay filing
code alang sa dali
nga pagsubay ug
pakisayran.

I .4 Tan awa kung
kompleto na ang
gisumite nga mga
dokumento.

1.9 Kung nakumpleto,
ihalag s.l
organisasyon ang
kopya sa checklist
nga nagpakita nga
ang aplikasyon
andam na alang sa
pag-endorso

1 . 10 Kon dili kompleto,
ibalik 8ng tanan nga
mga dokumento nga
gisumile nga
giubanan sa usa ka
checklist sa mg8
kinahanglanon alang
sa pagsunod sa
organisasyon nga
aplikante.

documents
Standards
Sec{ion-
Ofrice)

Ofiicer of the day
Standards
Section- Field
Ofiice;

Field

Wala '20 minuto Support Stafi in
charge on the
issuance of Billing
Statement
(Standards
Section- Field
Office

SIEP 3: Kung
Kompleto, PqD€yad
sa glklnahanglan
nga bamd sa
pagproseso.

Pagprosaso sa
pagbayad ug pag-isyu
o Resibo.

P1,000.00 '15 minutos

FO a

Cashier /Cash
Section-DSVlD

IAKANG 1: lhatag sa
DSWD Standards
Secfibn ang
photocopy sa Opisyal

I acknowledge ang kopya
ss Opisyal nga Resibo
gikan sa organisasyon
nga aplikante.

Wala ''15 Minutos Support Staff
(Standards
Sec{ion- Field
Office)

7L7

I KAT{G SA AHE,IISYA KADUGA SAN
SA PROSESO i PAGBUHAT

BAYROT{
ON

Pag-andam sa Billing
Statement ug pagsulti sa
kliyente nga
magpadayon sa cashier
alang sa pagbayad.
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nga Resibo (OR).
AKANG 5: Sulatan
ug ihulog ang Porma
sa Feedback sa
Customer sa dropbox.

Hatagan ang aplikante
nga Organisasyon sa
Feedback sa Customer

Wala '5 minutos Support Stafi
Standards
Sec{ion- Field
Otrce)

Pahinomdom: lpatuman sa DSWD ang *(n pm cut.{/fr sa mga gisumite nga kompleto nga
dokumento nga kauban ang pagbayad sa nga bayranan sa pagpnoseso. Ang nga apllkasyon
nga nadawat pagkahuman sa alas *(n sa hapon isipon nga usa ka sunod nga t ansakspn sa
adlaw nga ningtnbaho.

Technical Stafi
Standards
Sec{ion- Field
Otrice)

None 2 working daysLAKANG 6.'Paghulat
sa resulta s€l
documents review ug
ang p4padala sa
notice of Online virlual
assessment.

/ii. Ang pagrevew sa
gisumite nga mga
dokumento bahin sa
pagkakompleto ug
pagsunod, pareho sa
porma ug sangkap.
Ang gisumite nga
kompleto nga mga
dokumento
kinahanglan nga
makatagbaw sa mga
mosunud nga
Kraytirya:

ix. Applicant must be
cngaged mainly or
generally in Social
Welfare and
De\,€lopr€nt
Activities.

x. Kung adunay us aka
bag-ong aplikante
nga SM/DA 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 wala'y
kaamgiran nga may
kalabotan alon
mahatagan sila
serbisyo.
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xi. Ang Aplikante
nagkabaho usa ka
igo nga ihap sa mga
angay nga
kwalipikado nga
kawani ug I o
rehistradong mga
trabahante sa sosyal
aron pagdumala ug
pagdu,nala sa mga
kalihokan alang sa
kaayohan ug pag-
uswag sa sosyal nga
kalihokanug/omga
interbensyon sa
sosyal nga trabaho
pinauyon sa gitakda
nga r€a sukdanan.

xii. Applicant must
submit a duly
certilied financial
statement that at
least seventy percent
(70%) of its funds are
disbursed for direct
social work seMces
while thirty percent
(300/6) of the funds
are disbursed for
administrati\re
servl@s.

xiii. Ang SVVDA
knahanglan adunay
kapasidad sa
panalapi aron
makalihok labing
menos duha (2) ka
tuig.

[iv. vii. Ang aplikante
nagtala sa tanan nga
pag-uswag sa sosyal
ug/omgakalihokan
sa kaayohan nga
gipatuman niini.

Note: Criteria iv and vi
arc only applicable for
those SYYDAS that are
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alrcady in opentton pior
to application for License
to Operate.

Kon kumpleto ug
masunuron,
tawagan ang
hingtungdan nga
SVI/DA aron
ipahibalo o
ipahibalo sila sa
gisugyot nga
iskedyul sa
pagpanghimo sa
Validation Visit o
Online Virtual
Assessment.
Kung nakit-an
nga dili kompleto
o dili nagsunod,
ipadala ang
listahan sa mga
kinahanglanon
aron masiguro ug
masunod.

1.2.4

1.2.3

3 hours Technical Staff/
Seclion Head/
Division Chief/
Standards
Sec'tion- Field
Ofiice)

NoneReview and approval of
the Confirmation Report;
endorsement for
approval of the
Registration Certifi cate.

5 hours Regional Direclor
(Field Ofiice)

NoneApproval and Signing of
Regisfation C€rtifi cate

Wala '30 minutosAlang sa mga adunay
kinahanglanon nga
kompleto ug nakasunod,
Pagkumpirma sa
Pagpanghirnatuud nga
Pagbisita / Pagsusi sa
virtual nga online.

SIEP ZAng
Pagkompirma sa
Availability on the
proposed Validation
VisiUOnline Virtual
assessment

lsa ka adlaw (1

working day
per agreed
schedule)

Technical Stafi
Standards
Section- Field
OfRce)

Ang Paghimo sa
Validation visiUOnline
Virtual Assessment

Sa karon nga kahimtang,
qidasiq nqa maohimo og

WalaSTEP 8: Pagtabang
sa Assessor sa
panahon nga gihimo
ang pagbisita sa
Pagpanghimatuud I
Online nga pagtasa sa
Virtual
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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 punoaln
nga proseso sa
paglisensya.,
accreditation ug
moniloring. Ang punoan
nga katuyoan s€l
pagdokumento sa video
sa panahon sa pag-usisa
aron lamang masiguro
kung nagsunod ba kini
sa sulud nga gitudlo nga
mga sumbanan. Ang
SVvDA 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-FO3l Data Privacy
Consent nga gilakip dinhi
nakuha gikan sa
aplikante nga SVVDA
agig pagsunod sa Data
Privacy Act of 2012.
Ang pagpahigayon sa
usa ka focus group

FGD uband

L2L
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ang mga benepisyaryo
ug pinili nga kawani sa
SIIDAS dili iapil sa
pagrekord, tungod kay
adunay mga
benepisyaryo sa S\A/DA
nga ang kaso sensitibo
sa kinaiya labi na
kadtong naa sa mga
pasilidad sa pag-atiman
sa pinuy-anan.

Siep 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 Stafi
Standards
Seciion- Field
ffice)

SfEP r0,'Paghulat sa
resulta sa licensing
assessmen

1.l Pag andam
Confirmation Report

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

sa Wala 3 ka adlaw Technical Staff
Standards
Seciion- Field
Office)

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

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

Wala Fawrable;
8 working days

Unfawrable;
7 working

days

Sec-tion
Head/Division
Chicf
(Standards
Section- Fielcl
Office)

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

Favorable;
3 working days

Regional Director
(Standards
Sec-tion- Field

L22
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PAGBUHAT
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'1.2.'l Kung gipaboran,
ang Teknikal nga Kawani
kinahanglan maglansad
sa Report sa
Pagkumpirma ug Draft
nga Sortipiko sa License
lo Operate.



v/DSWD
oq{D'..sd'x.'r..tdo.d@d

CARAGA REGION

Unfavorable;
2 working

days
Support Staff
(Seciion- Field
Offce)

Ofiice)License to Operate.

'1 .4.2 Kung dili favorable,
ang Staff magpadala sa
confirmation report sa
S\IVDA pinaagi sa email
u0 pinaagi sa courier.

Support
(Standards
Section-
Offic€)

Field

Stafflpadala ang confirmation
report ug ipahibalo ang
magamil sa Sertipiko sa
Lisensya nga Pagpalihok
alang sa pagpagawas
pinaagi sa lainlaing mga
paagi matag gusto nga
gipakita sa aplikasyon
nga ponna. (direkta nga
pick-up o courier)

Wala 'l working day
(depending on
the choice of
the applicant)

STEP 11: Ang Pag .
Acknowledge the
recelpt of the
Certificate of
License to Operate.

pr,000.00 20 ka adlaw)(20 working days

TOTAL

For Compleb and Compliant:

Kindly accomplish the Crienf Satisfacfion 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: standardscaraqa@-qmeiLeom

How to send feedback

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 feedbacks are
processed

You can write your complainus in the comment section of the
C/rbnt Safisfacflon Suruey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How to file a complaint

How complaints are
processed

Complaints received are consolidated every 3
month and will be part of the agenda during the Section and

0h day of every

Division meeti s

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Standards Section
2nd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 't05
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24. NHTS STATISTICAL DATA ALANG SA MGA EXTERNAL USERS

This service provides the national govemment 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 2nd 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.

Telefax: (085) 815-9173
E-ma il: standard scaraqa@omail. 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 Ma PLDT landlines

Email email6 contactcenternqbavan. qov. oh
Facebook : https://facebook.com/civilserviceqovoh/
Web httos bavan.oov.oh/

National Household Targeting Section/Policy and Plans Division
Simple
G2C|G2C- Govemment to Citizen/Govemment to Government

-NGAs;
-PlC/M/BLGUe;
-NGOs/CSOs;
-Private Foundation;
-Academe; and
-Researchers

est Letter nex A NHTS Office

MGA LAKANG AKSYOT{ SA
AHENSYA

BAYRONO
N

KADUGAYOIiT
SA PROSESO

GITAHASAN SA
PAGBUHAT

1. lpadala ang
sulat-hangyo sa
email address
nga
nhts.focro@dswd
.qov.ph o ieumite
kini sa Record

4. Pagdalvat ug
pagsusi sa
kompletong
impormasyon sama
sa contact number
ug ang klase sa data
nqa qipanqayo

Walay
bayad

"l5 ka-minutos Admin Assistant
Records Section

ffice

L24
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Section
1 .'l lhatag ang maong
sulat-hangyo sa PPD
Chief

5. l-endorso ang
maong hangyo
ngadto sa RFC
alang sa
tukmang
aksyon

Walay
bayad

5 ka-minutos OIC-PPD Chief
PPD Ofiice

3.|-rekord ug l-forward
ang sulat-hangyo
ngadto sa RFC

Walay
bayad

2 ka- minutos Admin Assistant lll
NHTS Ofiice

4. Susihon ug i-
endorso ang sulal
hangyo aron sa
pag€enerate sa
slatistical data

Walay
bayad

5 ka- minutos RFC
NHTS Ofiice

5. Pag-facilitate sa
statistical request
5.1 Pag-generate se
statistical table
5.2 Paghimo'g
sulat/memorandum
agig tubag ngadto sa
nangayog data

Walay
bayad

1 ka adlaw ug
4 ka oras RAS

NHTS Office

6. Pag-revian, ug pag-
countersign sa tubag
sa sulaU memorandum

Walay
bayad

15 ka-minulos

Walay
bayad

5 ka-minutos OIC-PPD Chief
PPD Ofnce

8. Pagpirma sa
memorandum

Walay
bayad

4 ka oras Regional Dircclor
Offce of the Regional

Direclor
9. Pag-track sa tubag
nga sulaU
memorandum ug
pagpadala sa sulat
uban ang
gipangayong datasets
ngadto sa email
address nga gihatag
sa nangayo sa
statistical data.

Walay
bayad

10 ka-minutos Admin Assistant lll
NHTS Office

TOTAL 2 ka adlaw ug
57 ka-minutos

Palihog sulati ang Client Satisfaciion Survey Form (DSWD - FO
HRMDD 0o1-F-@1) gikan sa naka-assigned nga admin staff sa section.

Canga-Unsaon pagpadala sa
feedback

725

RFC
NHTS Ofiice

7.Pag endorso sa
memorandum

MGA PAAGI PAGHATAG OG O REKLAi'O
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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.

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20\of,,,.247
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: nhts.focrq@dswd.qov.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 seclion head ug PPD Chief aron rnausa ug ma-
aprobahan..

Unsaon pagduso sa
reklamo

lpadangat ang imung sulafreklarno sa comment section sa Client
Sa0sfacton Suruay Form (DSWD - FO Canga- HRMDD @1-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 lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Kung adunay pangutana, mamahimong mutawag sa mga musunod:
NaUonal HousehoE Targeting Sec0on
3'd Floor, Pahigayon Building
DSVVD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan Ci$
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 81$9173
E-mail: nhts.focro@dswd oov.oh

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
Facebook
Web

: email@contactcenternobavan.oov.Dh
: httos:/lfacebook.comlcivilserUceoovoh/
: httos://contactcentem obavan.oov.oh/

Disaster Response Management Division
Highly Technical
G2G - Government to Govemment
Local Government Units
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Sangguniang Bayan (SB) Resolution Kliyente

* Notaryacicng Specifi c lmplemenlation
Agreernent (SlA) Memorandum of Agreement Kliyente

* Certificate of Eligibility sa mga Benepisyaryo Kliyente

* Projocl Proposal pinirmahan sa Mayor Kliyente

Litrato (Before, During and After) nga gipakita
ang vantage point sa lugar kung asa ipatuman
ang proyeKo

Kliyente

Work Accomplishment Report pinirmahan sa
mga sumusunod:

o Barangay Captain
o MSVI/DO
r Mayor

Kliyente

*. Certificate of Eligibility (COE) for
Replacement
** Summary of Replacement

Kliyente

Kliyente

Barangay Resolution Kliyente

Minutes of Meeting and Attendance Sheets Kliyente

Completion, Turn-over and Acceptanoe
Certificate Kliyente

Notaryadong MOA gikan sa Land Owner (kung
ang yuta gipanag-iyahan sa pribadong
indibidwal)

Kliyente

' Ang kliyente pwede nE-{,aotdinab sa opisina para sa lcmp,ale sa mga dokum€,l,to.
'* This rcquirement only applies if some of the beneficiaries arc Eplacing the oiginal benefrciaies
listed in the submitted Ceftificate of Eligibility* This rcquirement only applies if some of the project beneficiaies opt to waive the assislance and
transfet it to other beneficiaries.

1. Pag-sumite sa
gikinahanglan
dokumento.

Pagdawat sa mga
dokumento

Wala 2 ka minuto Administretive
Assistant

Pagtan-aw kung
kompleto ang mga

dokumento.
Wala 30 ka minuto RRP-CCAM Foca|
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Pagsusi ug pagpa-
apruba sa hangyo.

Wala 2 ka adlaw

DRRS Head,
DRMD Chief

and
Regional

Director/Approving
Ofiicer

Pagbuhat og Cash
Assistance Payroll

(CAP), Disbursement
Vouchers (DV), Cash

Advance (CA) ug Time
Tally Sheets

Wala 30 ka minuto
Administrative

Assistant

Papa-apruba sa CAP,
DV ug CA sa Finance

and Management
Division ug sa opisina

sa Regional
Direclor/Approving

Oficer

Wala 9 ka adlaw

Financ€ and
Management

Division, Regional
Direc{orlApproving

fficer

Pagkoodinar sa LGU
pinaagi sa opisina

C/MSV1/DO para sa
iskedyul sa payout

Wala 15 ka minuto RRP.CCAM Statr

2. Pagtabang ug
pagsaksi sa
payout para sa
mga benepisyaryo

Pagpang-apud-apod
sa CFW para sa mga

benepisyaryo
Wala 1 ka adlaw

ORMD Stafi and
payout masters

TOTAL Wala
't2 ka adlaw, 1

hour and '17 ka
minuto

VJDSWD
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Remarts: Cash-for-work ectivities will commence after the approval of the Project Proposal.

Kindly accomplish the C/ient Satrsfactrbn Suruey Form (DSWD -
FO Caraga- HRMDD 001-F-@1) 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.focro@dswd.oov. oh
Every 1st week ofthe 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 feedbacks are
processed

128
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How to file a complaint You can write your complainUs in the comment section of the
Client Satisfaction SuNey Fom (DSWD - FO Canga- HRMDD
001-F-001) from the receiving admin staff of the Section

How complaints are
processed

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

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

Disaster Response and Rehabilitation Section
3'd Floor, Pag-amoma Building,
DS\A/D Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 238
Telefax: (085) 815-9173
E-mai l: drmd.focro@ dswd.qov. oh

ARTA : complaints@arta. gov. ph
PCC: 888E

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@contactcenternqbavan. oov. ph
Facebook httos lfacebook. com/civi lserviceqovDh/I
Web : https://contactcentemqbavan.qov. Dh/
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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)
S n

Gobyemo ngadto sa A
Tanan estudyante nga nag gikan sa bisag unsang estado o pribadong
unibersidad o kolehi

Porma sa Aplikasyon sa Programa sa pagbansay sa mga
Estudyante/ (Student Training Program o STP)

ication Form

DSWD
DSWD

a Tulu haannHin

L29

26. MGA SERBISYO ALANG SA PAGBANSAY SA MGA ESTUDYANTE

Opisinal

_Pas!!!l&*-
KEqeErryrryg!.
Kinsay mahlmong mo

TISTA SA MGA KINAHANGLANONG DOKUMENTO ASA (UHAON



VJDSWD
oqddctld'w.ll.t.dD*6!d

CARAGA REGION

Memorandum sa Kasabutan/ Memorandum of Agr€€ment
(Kauban ang Eskwelahan)
Kassbutian ss lntemship/lntemship Agreement (Kauban
ang Estudyante)

lsumite ang sulat sa
katuyoan gikan sa
eshrelahan, kauban
ang endorsement letter
ug ang personal nga
impormasyon

Modar/at sa
aplikasyonug uban
pang dokumento
gikan sa estudyante

wala lsa ka oras Records Section

Modawat sa may
kalabutang papel
gikan sa Division
Chief

wala lsa ka oras Administratibong
kaabag sa CBS

Pagsusi sa
aplikasyon ug ihatag
kini sa tigdumala sa
maong progEma

wala lsa ka oras CBS Head

wala Kinse minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Modarval sa sulat sa
pagbalibad kung wala
nay bakante nga
opisinang
nanginahanglan ug
Student Trainee

Magpahigayon ug
imbentaryo sa mga
opisinang
nanginahanglan ug
Student Trainee

wala lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Magkompirma sa
pagtambong s€l

oryentasyon

Mo kontak sa
aplikante ug
pahibaloon kung
kanus-a ang
oryentasyon

wala Kinse minutos Tigdumala sa
psgbansay sa
mga estudyant€

Motambong sa adlaw
sa oryentasyon

Magpahigayon sa
oryentrasyon bahin sa
mga programa ug
serbisyo sa DS\toD

wala Walo ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Magsulat sa Porma sa
Kasabutan ug uban
pang rekisitos

Mohatag sa MOA sa
OJT

wala lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Mokontak sa Agency
Field lnstruclor nga
nanginahanglan ug
OJT

wala Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyanle

130

MGA LAKANG AKSYON SA
AHENSYA

BA KADUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAI{ SA
PAGBUHAT

Modawat sa
napamatud-ang
aplikasyon ug
susihon kung
mahimo pang
modarflal ug bag-ong
Student Trainee
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Magpadala sa
aplikante sa Agency
Field lnstructor
ngadlo sa
trabehoenan

wsla Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Modewet sa Studcnt
Trainee

wala Trenta minutog

Maghatag se STP lD
ug ea hendbook
ngadto sa OJT

wele Baynte minulos Tigdumele sa
pagbansay sa
mga estudyante

lsulod sa STP ang
personal nga
impormasyon sa OJT

wala Kinse minutos Kaabag sa
Administratibo

Pagkumpleto sa
gikinahanglang oras sa
OJT

Pagpamatuod sa
oras nga nahimo sa
paqbansay

wala Kinse minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Mohimo sa pasiunang
rekisitos para sa
ebalwayson ug
pagsulat sa Student
Trainee's Evaluation
form

Pagtan-aw kung
kumpleto o dili ang
rekisitos

Php 500.00 lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Pagsulat sa porma
para sa esludyante
diin susihon ang
kasinatian niini sa
iyang giagihan nga
OJT

wala Trenta ka
minutos

Agency Field
lnstruclor

Pag-andam sa
adlaw, lugar ug uban
pang kinahanglan sa
exit conference

wala Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Motugot ug
motambong sa exit
conference

Upat ka oras CBS Head

Motambong sa exit
conference

Mopahigayon sa exit
conference

wala Upat ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
moa estudyante

Modawat sa sertipiko
sa pag kompleto

Pag andam sa
sertipiko sa pag
kompleto

wala Trenta minutos Administratibong
kaabag sa CBS

Pag utro sa
impormasyon nga
naa sa STP Portal

wala Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

TOTAL Php 500 23 hours

131

Agcncy Flcld
lnstructor

Mukuha sa STP lD ug
sa handbook

wala

Kinse minutos
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How to send a feedback Answer the client feedback brm 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 fonrvarded 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
tele 342-5619local 132hone number 085

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
- lncident
- 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 afrer th6
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) 342-5619local 132

Contact lnformation For inquiries and follow-ups, clients may contact the following
telephone number: (085) 342-5619local 132

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

P 5.00 + VAT p€r call anywhere in the
Philippines via PLDT landlines

: htlps://contacicenternqbavan.qov.oh/

ctcenternobavan.oov. ohntacoemailtO
httos:/ k. com/civi lserviceoovoh/

Email
Facebook
Web

732

MGA o
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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 kumunidsd, labi na ngadtong
mapahinungoong naglantaw sa pagpalambo sa kahimsog, adukasyon, palibot, panginabuhian,
seguridad, kalingawan ug moralidad sa katawhan.

Building Seclion (CBS)

Sayon
Gobyerno adto sa A
Tanan estudyante nga nag gikan sa bisag unsang estado o pribadong
unibeeidad o

DSVI/D
DSWD
Hingtungdan nga Tulunghaan

Porma sa Aplikasyon sa Programa sa pagb€ns8y se mga
Estudyante/ (Student Training Program o STP)
Application Form
Memorandum sa Kasabutan/ Memorandum of Agreement
(Kauban ang Eskwelahan)
Kasabutan se lntemship/lntemship Agreement (Kauban
ang Estudyante)

Records Sectionlsa ka oraswalaModawat sa
aplikasyonug uban
pang dokumento
gikan sa estudyante

lsumite ang sulat sa
katuyoan gikan sa
eskwelahan, kauban
ang endorsement letter
ug ang personal nga
impormasyon

Administratibong
kaabag sa CBS

wala lsa ka orasModawat sa may
kalabutang papel
gikan sa Division
Chief

CBS Headlsa ka oraswalaPagsusi sa
aplikasyon ug ihatag
kini sa tigdumala sa
maong Programa

Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyanle

wala Kinse minutosModalat sa
napamatud-ang
aplikasyon ug
susihon kung
mahimo pang
modawat ug bag-ong
Student Trainee

133

ASA KUHAON

KADUGAYON
SA PROSESO

G]TAHASAN SA
PAGBUHAT

tiIGA LAKANG AKSYOil SA
AHENSYA

BAYRONON
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Moda rat sa sulat sa
pagbalibad kung wala
nay bakante nga
opisinang
nanginahanglan ug
Student Trainee

Magpahigayon ug
imbentaryo sa mga
opisinang
nanginahanglan ug
Student Trainee

wala lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Magkompirma sa
pagtambong sa
oryentasyon

Mo kontak sa
aplikante ug
pahibaloon kung
kanus-a ang
oryentasyon

wala Kinse minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Magpahigayon sa
oryentasyon bahin sa
mga programa ug
serbisyo sa DSVI/D

wala Walo ka oras figdumala sa
pagbansay s8
mga estudyanle

Magsulat sa Porma sa
Kasabutan ug uban
pang rekisitos

Mohatag sa MOA sa
OJT

wala lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Mokontak sa Agency
Field lnstructor nga
nanginahanglan ug
OJT

wala Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Magpadala sa
aplikante sa Agency
Field lnstruclor
ngadto sa
trabahoanan

wala Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Modarvat sa Student
Trainee

wala Trenta minulos

Mukuha sa STP lD ug
sa handbook

Maghatag sa STP lD
ug sa handbook
ngadto sa OJT

wala Beynte minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

lsulod sa STP ang
personal nga
impormasyon sa OJT

wala Kinse minutos Kaabag sa
Administratibo

Pagkumpleto sa
gikinahanglang oras sa
OJT

Pagpamatuod sa
oras nga nahimo sa
pagbansay

wala Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Php 500.00 lsa ka oras Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Pagsulat sa porma
para sa €studyante
diin susihon ang
kasinalian niini sa
iyang giagihan nga

wala Trenta ka
minutos

Agency Field
lnstructor

134

Motambong se adlaw
sa oryentasyon

Agency Field
lnstruclor

Kinse minutos

Mohimo sa pasiunang
rekisilos para sa
ebahivayson ug
pagsulat sa Sludent
Trainee's Evaluation
form

Pagtan-aw kung
kumpleto o dili ang
rekisitos
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OJT

Pag-andam sa
adlaw, lugar ug uban
pang kinahanglan sa
exit conference

wala Trenta minutos Tigdumala sa
pagbansay sa
mga estudyante

Motugot ug
motambong sa exit
conferene

wala Upat ka oras CBS Head

Motambong sa exit
conference

Mopahigayon sa exit
conference

wala Upat ka oras Tigdumala sa
pagbsnsay sa
moa estudvante

Pag andam sa
sertipiko sa pag
kompleto

wala Trenta minutos Administratibong
kaabag sa CBS

wala Kinse minutos Tigdumala sa
pagbansay se
mga estudyante

TOTAL Php 500 23 hourc

Unsaon pagtubag sa fe€dback Tubagon ang mga pangutuna sa Client satisfaclion suNey,
paghuman, ihulog kini sa kahon nga naa sa Regional Leaming
Commons.
Mahimong rno kontak sa: (085) 342-5619local 132\

Unsa ang pag proseso sa
feedback

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 se opisinang naay kalabutan sa pangutane, nga kinahanglan
matubag sulod sa tulo k€ adlaw gikan sa pagdawat se fe€dback.
Ang tubag mahimo dayon ipaabot sa lungsurano.
Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619local 132

Unsaon paghatag ug reklamo 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 pagta\it/ag sa
telepono. Siguradoon lamang nga anaa ang mga mo sunod nga
impormesyon:
- Pangalan sa taong gina reklamo
- Hitabo
- Ebidensya
Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619local 132

Unsa ang pag proseso sa
pagreklamo

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

Modawat sa sertipiko
sa pag kompleto

Pag utro sa
impormasyon nga
naa sa STP Porlal

MGA PAAGI SA REKLAijlO

135



sl"us"HP
CARAGA REGION

report ug ipasa sa Pangulo sa Ahensya alang sa saKong aksyon.
Hatagan dayon ug feedback ang nag reklsmo bahin sa iyang
reklamo
Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619local '132

Numero sa Kasayuran Para sa mga pangutana mahimong tawagan ang numerong: (085)
342-5619 local 132

135
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I. 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..

G2G - Gobyemo ngadto sa Gobyerno

Legal Unit , Office of the Regional
Director

Sulud n kawani

Porma sa Paghangyo

7. Pagduol sa
Administratibong
Katabang sa
Ligal nga Yunit

7.1 Kinahanglan ang
kliyente nga pun-an
ang porma sa
paghangyo

Duha ka
minuto

Administratibon
g Magtatabang

2. Sulati ang Porma
sa Paghangyo

2.1 Naghatag giya ug / o
pagtubag sa dugang
nga mga pangutana
bahin sa pagkompleto
sa porma

Wala Tulo ka
minuto

Administratibo
ng

Magtatabang

3. Dobleng susihon
ang pagkasibu
sa mga detalye /
kasayuran nga
makita sa
Sertipiko

3.1 Pag-indigay sa ngalan
sa lnventory of Cases

3.2 Pag-andam sa
Sertipiko o Senyor sa
Pagdumili

3.3lpadayag ang selyo
sa DS\AID sa Sertipiko

Wala

Diyes ka
minuto

Lima ka
m inuto

Administratibo
ng

Magtatabang

Legal Officer

4. Pagdawat sa
Sertipiko o sa
Denial Letter

4.1 Pag-isyu sa Sertipiko
sa Wala'y pending
nga Kaso o Pagdumili
nga Sulat

Wala Lima ka
minuto

Legal Officer

Administntibo
ng

Magtatabang

5. Pagtuman sa
Porma sa
Pagsusi sa
Katagbawon sa
Client

5.1 Pagdumala sa Porma
sa Pagsusi sa
Katagbawon sa
Kliyente

Lima ka
minuto

Administratibo
ng

Magtatabang

TOTAL No
Fees

Traynta ka
Minuto

138

Classification:
Type of
Transaction:

USTA SA MGA (INAHANGLANONG DOI(UMEI{TO ASA I(UHAON

Office or Division: Legal Unit
Simple

KADUGAYON
SA

PROSESO

IiGA LAKANG AKSYON SA AHENSYA
ONON
BAYR

PAGBUHAT
GITAHASAN

Wala

Wala
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Naghatag feedback ang kliyente pinaagi sa Client
Satisfaclion Survey (CSS) Form ug gidasig nga himuon ang
ilang matinuuron nga pagsusi sa peghetud sa serbisyo.

Ang usa ka gitudlo nga bahin se porma gihatag alang sa
(mga) sugyot sa kliyente o (mga) komento.

sa kli

Giunra ang pagpadalr ca
hodback?

Ang panagsama nga taho igasumite sa Regional Direclor
alang sa pirma, pakisayran, ug alang sa paglihok. Matag ika-
5 nga adlaw sa sunod nga bulan mao ang deadline sa

Matag ika-30 nga adlaw sa bulan, ang AA sa Unit magkolekta
se tanen nga porma sa CSS sa gitudlo nga kahon sa
feedback ug maghimo usa ka ulat gikan sa leedback $a mga
kliyente nga gisulat sa CSS form.

Ang ulat pagasusihon ug pirmahan sa Unit Heed 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.

hiniusa n ulat.

Giun3a meprcselo ang
feodback?

Ang mga karani pun-on ang usa ka Reklamo / mga Pormas
nga nangayo sa mosunud nga kasayuran
I Opsyonel (Ngalan sa Nagrcklamo)

P sulti sa Reklamo / s

Giunsa ang pag-file sa mga
reklamo?

Ang mga nada^,at nga reklamo gihiusa matag 25 nga adlaw
se matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa matag
bulan / miti sa emerhe

Giunea maproseso ang mga
ltklamo?

Legal Services Section
2nd Floor, Pahigayon Building, DS\A/D Caraga, R. Palma
Street, Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20loc. 130
Telefax: (085) 815-9173

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

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

PCC: 8888
ARTA: comolaints

:email@

arta.oov. oh

oov.ohntactcenternobavan
civilservic hlFacebook :h

Email
k

Contact lnformation

139

MGA PAAGI SA PAGHATAG OG FEEOBACK O REKLATIIO

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 Magtalabang
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Web : httos //contactcenternobav an.oov.oh/

2. PAG.ISYU UG EMPLOYMENT CERTIFICATIONS

Kini nga serbisyo ginatanyag sa tanang empleyado sa DSWD Field Office Caraga dili
igsapayan sa istdus sa trabaho ug lugar diin asa na asayn. Ang mosunod mao ang mga
cerlificalions na makuha ni ining opisina:

a. Certificale of employment for resigned/ end of contracl employees
b. Certificate of employment for cunent employees' request
c. Cenmcate of employment and compensation
d. Certificate of last salary re@iwd
e. Certificate of Available Leave Credits
f. Certificate of Good Moral Character
g. Certificate of Employment and Oneness for merging of Pag-lBlG records
h. Certificate of Employment for GSIS Educational Subsidy Program Application

Personnel Administration Seclion / HRMDD
Simple
G2G - Government to Govemment E
Tanang empleyado sa DSVVD

Certification Request Slip para sa mga walk-in clients

E-mail/ texu call requests Empleyado

Personnel Administration
Section

Mga dugang na requirements:
Para sa Pag-lBlG Certlficate of Oneness

-1 photocopy sa Employee's Statement of Accumulated Value

Empleyado / Representante sa
empleydo

Representante sa empleyado
1 pirmado na sulal sa pagtugot ug 1 ka photocopy sa lD sa empleyado
ug sa iyang representante

Representante sa empleyado

'1. Pagpangayo ug Certification Request
Slip sa Public Assistance and
Complaint Center/Desk Ofiicer
(PACC/DO) na nahimutang sa entrance
gale pera sa mga walk-in clients; o pag
texUcall/ email sa request

1. Pagtagad sa kliyente
ug paghatag sa
Certification Request
Slip

Wala 2 minutos PACC/D
Ooang
coE
Focal

2. Pag fill-out ug pag pasa sa
Certification Request Slip ug pag
presentar sa Valid lD ug ang mga uban
pang kinahanglanon na requirements

Para sa mga requests pamaagi gikan
sa texuemail, palihog uO hataq niininq

2. t Pagdawat sa filled
out na COE Request
Slip ug sa rY€a uban
pang requirements.
Pagsusi aron mahibal-an
ang pagkakompleto
niininq

Wala 5 minutos PACC/D
Ooang
coE
Focal

140

Office or Division:
Classification:

of Transaction:

TISTA SA MGA KINAHANGTANONG DOKUMENTO ASA KUHAON

MGA LAKANG AKSYON SA
AHENSYA

BAYRO KADUGAY
ON SA

PROSESO

GITAHA
SAN SA
PAGBUH

AT

NOt{
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mga rmpormasyon:
'Name
'Type of Request
'Purpose
'Contac{ Number/Email-address

Ug i send niining contact number
09485890907oiemai| sa
personneldocs.focaraoa@omail.com

impormasyon/requircme
nts ug pagpahibalo sa
empleyado na
kinahanglan pa una i
validate.
2.2 Pagverify sa
impormasyon nga enaa
s8 request
slip/email/texVcall sa
payroll-in-charge ug sa
database/Per 16 ug
pagbuhat sa
certification.

*Kung ang veification
na p/,oseso natungnan
ug ting-payall na pedod,
dugang na allowance ug
1 ka adlaw ang ihatag
pan mahatagan ug igo
nga oras ang veifierc ug
ang COE focal na
p ay rol I -i n-ch a pe u sab.

Wala 2 adlaw coE
Focal ug
Payroll-
in-charge

2.3 Pagusi ug pag initial
sa certificalion

Wala 2 oras PAS
Head

2.4 Pagrecord ug pag
fonrard sa Certifi cation
sa HRMD para
mapirmahan

Wala 3 minutos PAS
Admin
Stafi

2.5 Pagsusi ug pagpirma
sa certification

Wala 4 oras HRMDD
Chief

2.6 Pagdarvat sa
pirmado na Certification
ug pagrfoMard sa COE
focal

Wala 5 minutos PAS
Admin
Staff

3. Pagdawat sa pahibalo 3. Pagpahibalo sa
empleyado nga nag
request pamaagi sa pag
texUcall/email na ang
Certification kay pwede
na makuha.

Wala 2 minutos coE
Focal

4. Pagdawat sa Certificalion 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 satisfaclion

Wala 3 minutos PACC/D
Oor
coE
Focal

L4l
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survey form

ubag sa Customer Satisfaction5. Pagt
Survey Form

5. Pagdawat sa
Cuslomer Satisfaclion
Survey Form

Wala 5 minutos PACC/D
Oor
coE
Focal

TOTAL Wala 2 adlaw, 6
oras ug 25
minutos

Pagpadala ug feedback Pagtubag sa Cf'enf Saf#a clion Suruey Form
HRMDD @1-F-0O, na makuha sa receiving

(DSWD- FO Canga-
admin slafi sa Section (Table

Telephone: (085) 342-5619|oc. 113
Cellphone Number: 09485890907
E-mail: oersonnel.focjq@dswd.qov.ph

1)

Pag proseso sa fe€dback nausa ug ginasumaryo matag una sa semana sa bul6n
sa designated na Admin Staff para ma sumite sa Sedion Head ug sa
HRMDD Chief para mausa ug ma aprubahan

lnyong feedback gi

Pag file ug reklamo mong isulal ang imong mga reklamo sa comment seclion sa
C/ient Satsfacfon Survey Form (DSWD - FO Caraga- HRMDD 0O1-F-
0O1) na makuha sa receiving admin staff sa Seclion (Table 1)

Mahimo ni

Pag proseso sa reklamo mga nadai/at na reklamo kay ginausa matag 30h nga adlal sa
matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa matag tulo ka bulan/
special meetings.

Ang

Contact lnformation sa
CCB, PCC, ARTA

Personnel Admin istration Section
2"d Floor, Pahigayon Building,
DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan Cig
Telephone: Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 113
Telefax: (085) 815-9173

PCC: 8888
CONTACT CENTER NG BAYAN:
SMS :0908 881 6565
Call : 165 56

P 5'00 + VAT Per call anYwhere in tha
Philippines via PLDT landlines

E-mail. @dswd.oov.oh

https://facebook. mm/civilservi ceqovphi
: email@contactcen ternqbayan.qov.oh

https://contactcente mqbavan.oov.oh/

nts arta ov

Derson nel.

ARTA:com

Email
Facebook
Web

142

MGA PAGHA
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3. PAG ISYU UG CERTIFIED TRUE COPY OF STATEMENT OF ASSETS,
LtABtLtTtES AND NETWORTH (SALN)

Ang SALN mao ang deklarasyon sa yaman sa usa ka opisyal o empleyado. Kini nga serbisyo
ginatanyag sa mga intemal stafr sa DswD Fo caraga para sa aplikasyon sa fidetity bono, mla
kinahanglanon alang sa subsidy sa edukasyon, mga kinahanglanon alang sa mga nominasyon,
ug uban pang katuyoan nga adunay kalabutan sa trabaho.

Personnel Administration Section i HRMDD
Simple
G2G - Govemmenl to Govemment E
T lar ug contractual na em ado sa DSVI/D

SALN Request Form
ERSONNEL FORM 1.SALN REOUEST FORM

Personnel Administration Seclion

Valid ldentification Card (original) Empleyado
Representante sa empleyado
1 pirmedo na sulat sa pagtugot ug 1 ka photocopy
sa lD sa resentanlesa

Representanle sa empleyado

''l . Pagpangutana ug
pagfill-out sa request
form ug pagpasa niini
uban ang valid lD

1. Pagdawat sa fill out na
SALN Request Form ug
sa lD para ma verify.
lsusi aron mahibal-an
ang pagkakompleto niini.
Pa ingkuron ug
pahulaton ang kliyente

Wala 10 minutos Records
Custodian

2. Maglingkod ug
maghulat

2. 1 Panghimatuudan ang
pagkaanaa sa gihangyo
nga SALn gikan sa
SALN Database ug/ o
sa empleyado na Per16
files

'Kung anaa, kuhaon ang
SALN ug i photocopy
dayon ertify copy
ango020SALN

'Kung dili availble, I
indicate na wala ang
SALN sa Equest fom
ug ipasabot ang
hinungdan niini ug I uli
ang request form sa
kliyente

Wala 30 minutos Records
Custodian

r43

Office or Division:
Classffication:
Type of Transaction:

AvailrWho
USTA SA M6A I(INAHANGLANONG DOKUMETTTO i ASA KUHAON

MGA LAKANG SAAHENSYA ] BAYRONO KADUGAYO
trl SA

PROSESO

GITAHASAN
SA PAGBUHATi

I N
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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
paghatag sa SALN

Wala Personnel
Administration
Section Head

5. Paghatag sa gi
request na kopya na
SALN sa kliyente ug
pagpahinumdom sa
kliyente sa pagtubag sa
customer satisfaclion
survey form

Wala Records
Custodian

Wala 5 minutos Records
Custodian

TOTAL Wala 61
minutos

Pagpadala ug feedback Pagtubag sa C/ienf Safsfa ction Suruey Form (DSWD - FO Caraga-
HRMDD @1+-0Or) na makuha sa receiving admin staff sa Sec{ion
(Iable 1)

Telephone: (085) 342-5619loc. 113
Cellphone Number: 09485890907

hE-mail: rsonnel swd
Pag proseso sa feedback ginausa ug ginasumaryo malag 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

lnyong feedback

Pag file ug reklamo Mahimo nimong isulat ang imong mga reklamo sa comment section
s€ Crient Safsfaction Suvey Fom (DSWD - FO Caraga- HRMDD
001-F-0O1) na makuha sa receiving admin staff sa Section (Table 1)

Pag proseso sa reklamo Ang mga nadaurat na reklamo kay ginausa matag 30h nga adlavv sa
matag bulan ug mahimong bahin sa agenda sa rmtag tulo ka bulan/
special meetings.

Contad lnformalion sa
CCB, PCC, ARTA

Personnel AdminEtration Section
2d Floor, Pahigayon Buitding,
DSV\iD Caraga, R. Palma Streel,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Telephone: Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 loc. 1 13
Telefax: (085) 81$9173

144

4. Pirmahan ang certified
true copy sa SALN

5 minutos

1 minuto

6. Pagtubag sa
Customer Satisfaclion
Survey Form

6. Pagdawat sa
Customer Satisfaction
Survey Form

5. Pagdawat sa
certified copy sa
SALN ug pagpirma sa
logbook

MGA PAGHA



v/DSWD
D.qndlc3or.!!t.b.do..lrd

CARAGA REGION

4. NHTS STATISTICAL DATA ALANG SA DSWD FO CARAGA INTERNAL
USERS

Gitanyag ang maong serbisyo sulod mismo sa DSWD Field Ofiice.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 niadlong 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.

-mail: oersonnel.focrq(Adswd.oov.ph

COI{TACT CENTER NG BAYAN:
SMS :0908 881 6565
Call : 165 56

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

arta.oov.Dhnts

: httos://facebmk. com/civi lserviceoovoh/
rnobavan.oov.oh

: httDs://co ntactcentemobavan.oov.Dh/

ARTA : complai

: email@conta

E

PCC: 8888

Email
Facebook
Web

National Household Targeting Section/Policy and Plans Division
Simple
G2G-Government to Government

-Ofiices within the DSVVD Field Office Ca

uest Letter nnex A NHTS Office

MGA LAKANG AKSYON SA
AHENSYA

BAYRONO
N

KADUGAYON
SA PROSESO

GITAHASAN SA
PAGBUHAT

2. lpadala ang
sulat-hangyo sa
email address
nga
nhts.focrq@dswd
.oov.oh o isumite
kini sa Record
Sec{ion

1 . Pagdawat ug
pagsusi sa
kompletong
impormasyon sama sa
contact number ug
ang klase sa data nga
gipangayo

1.1 lhatag ang maong
sulalhangyo sa
PPD Chief

Walay
bayad

15 ka-minutos Adm,n Ass,stanf
Records Sec{ion

Ofiice

2. l-endorso ang Walay 5 ka-minutos OIC-PPD Chief

145

LISTA SA MGA KINAHANGTANONG DOKUMENTO ASA I(UHAON

avail:.W!o.m4y

Offlce or Dlvlsio_ry
Classlflcatlon:
Type of
Transac{ion:
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maong hangyo ngadto
sa RFC alang se
tukman g aksyon

bayad

3. l-rekord ug l-forward
ang sulat-hangyo
ngadto sa RFC

Walay
bayad

2 ka-minutos Admin Assistant lll
NHTS Office

4. Susihon ug i-
endorso ang sulat-
hangyo aron sa pag-
generate sa statisti€l
data

Walay
bayad

5 ka-minutos RFC
NHTS ffice

5. Pag-facilitate sa
statistical request
5-'l Pag-generate sa
statistical table
5.2 Paghimo'g
sulaumernorandum
agig tubag ngadto sa
nangayog data

Walay
bayad 1 ka adlaw ug

4 ka oras
RAS

NHTS ffice

6. Pag-review ug pag-
countersign sa tubag
sa sulaU memorandum

Walay
bayad

15 ka-minutos RFC
NHTS Ofiice

7. Pag endorso sa
memorandum

Walay
bayad

OIC-PPD Chiet
PPD Office

8. Pagpirma sa
memorandum

Walay
bayad

4 ka oras Regional Arcctor
ffice of the Regional

Director
9. Pag-track sa tubag
nga sulau
memorandum ug
pagpadals sa sulat
uban ang
gipangayong dalasets
ngadlo sa email
address nga gihatag
sa nangayo sa
statistical data.

Walay
bayad

1 0 ka-minutos Admin Assistant lll
NHTS Office

TOTAL 2 ka adlaw ug
57 ka-minutos

Unsaon pagpadala sa
feedback

lihog sulati ang Client Satisfaction Sunrey Form (DSWD - FO Canga-
HRMDD N1-F-N1) grkan sa naka-assrgn ed nga admin star7 sa secfbn
Tel. Nos,: (085) 342-5619 to 20 loc. 247
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: nhts.focrq@dswd.oov. ph

Pa

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 6a section head ug PPD Chief aron mausa ug rna-
aprobahan..

746

PPD Offico

5 ka-minutos

MGA PAAGI SA FEEDBACK



r+trDswD
CARAGA REGION

Unsaon pagduso sa
reklamo alsfaction Suruey HRMDD 1)

na mun su aLrepadangat saklamos mentcomg osecli san Client
s Form WD Fo 1@ -F-AO(DS aCaraga- ng

kuma ha kan naka-aSA neds a mtad n staff sectisa ossig nng

Giunsa pagproseso sa
reklamo eetiSpeci

tana adn awat reklamoAng sol-@n dateng SA 0ika-3nga ad law SAnga
abul hma tmo kabahimatag n SA hug utng nahon sapanag sg pa

uo rlea I a M nriy gs

Contact lnformation of
CCB, PCC, ARTA

DSWD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 32-5619 to 20 toc. 247
Telefax: (085) 815-9173
E-mail: nhts.focrq@dswd ov.ph

Ku nadu n nauta m maa h mng paaY sao mong utawag mga
Netional THousehold a n onSecti€eti s
3'd PahFloor Buin d inigayo s

ARTA : complaints@arta. gov.ph
PCC: 8888

5. NAME.MATCHING RESULT NGADTO SA DSWD FO CARAGA
INTERNAL USERS

Ang name'matching pagahimuon aron masuta kung ang usa ka pamilya anaa sa Listahanan
dalabase ug unsa ang poverty status niini; paglakip niini sa usa ka programa, ug pagsuta sa
mga mahimong makuha nga mga programa ug serbisyo. Ang indibidwaUgrupo nga nangayog
data kinahanglan magpadala og sulathangyo diin nalatid niini ang katuyoan sa name-mitching
uban ang eleclronic copy sa mga ngalan sa pamilya nga gustong ipa-check se system. Ang e-
file kinahanglan nagsunod sa name-matching tomplate nga ihatag sa NHTS. Ang tanang hingyo
mahitungod sa name-matching kinahanglang e-review sa naka-assigned nga Regional Data
Prolection otrcer (RDPA). Kung ma-aprobahan, ang maong hangyo pagahimuon sa Regional
lnformation Technology ofiicer (Rlro). Human niini, ang sec{ion maoy makig-koordinar ia
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 daia.

National Household Ta eti Secli and Plans Division
Co ex

G-Govemment to GovemmentG2

L47

CONTACT CE}ITER ]{G BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

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

Email : email(Acontactcenternqbavan.oov.ph
Facebook : https.//facebook.com/civilserviceoovoh/
Web : httpsJ/contactcentemqbavan.qov. ph/

musunod:
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-Offices within the DSVtrD Field Office a

Request Letter (Annex
of filled-in name-matchi

A) ug enclosed ecopy
tem

NHTS Ofiice

Data uirements nex B NHTS Office
Certificate of Orientation on Data Privacy Act

nex D
NHTS Ofiice

MGA LAKANG SA
KLIYENTE

BUHAT SA
AHENSIYA

BAYRAN
AN

PANAHON
SA

PROSESO

RESPONSABLE
NGA KAWANI

lsumiler ang
kopya sa request
letter ngadto sa
opisina sa
Regional Director
ug ipadala ang
electronic copy sa
mga ngalan sa
pamilya gamit
ang name-
matching
template ngadto
sa email address
nga

oov.oh

1

nhts dswd.

1. Pagdawat ug
pagsusi sa mga
kompletong
rekisitos
1.1 Paghatag sa
maong request
ngadto sa Regional
Data Proteclion
Officer (RDPO)

None '10 minules Admin Assistant lll
RD Ofiice

2. Pag-review
ug paghatag
rekorn6ndasy
on ngadto sa
Regional
Direc{or alang
sa tukmang
aksyon

None 1 5 minutes RDPO
ARD Office

3.lhatag ang maong
request sa PPD
Chief alang sa
tukm

None 10 minules Regional Director
Office of the Regional

Director

None 5 minutes OIC-PPD Chief
PPD Office

5. Pag-revial sa
roquest alang sa
data generation.

None 5 minutes RFC
NHTS Office

148

of 2012

4.1-endorso ang
maong request
ngadto sa RFC
alang sa tukmang
aksyon

Kunq aprobado ano
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maong rEquest,
mamahimong
mupadayon sa step
6-10, apan kung kini
dili aprobado,
muambak sa step
no. 1 1.

6. Pag-facilitate sa
name-matching
request

None 2 ka adlaw
kung'di
mulab€w 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

RITO
NHTS Office

7. Paggeneraie ug
pagsulat sa Data
Release Form
(DRF)

Walay
bayad

30 ka-minutos RITO
NHTS ffice

8. Pag-encrypt sa
Data Files

Walay
bayad

RITO
NHTS Office

9. Pag-andam og
memorandum agig
tubag sa maong
request

Walay
bayad

30 ka-minutos RITO
NHTS Office

10. Pag-review ug
pag-countersign sa
tubag sa sulau
memorandum

Walay
bayad

30 ka-minutos RFC
NHTS Offce

"l 1. Pag-sulat sa
denial of request
(Annex C)

Walay
bayad

30 ka-minutos RFC
NHTS Otrice

12. Pagpirma sa
memorandum

Walay
bayad

15 ka-minutos OIC-PPD Chief
PDPS Ofiice

Pag-track sa tubag nga
sulaV memorandum ug
pagpadala sa sulat
uban ang gipangayong
datasets ngadto sa
email address nga
gihatag sa nangayo s€l

13. Pag-trac* ug
PagPadala s8
memorandum
Alang sa mga
request nga wala
na-aprobahan, ang
proseso matapos

Walay
bayad

10 ka-minutos Admin Assistant lll
NHTS Ofiice

749

30 ka-minutos
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statistical data. lamang dinhi, ug
muambak s€ sunod
nga step
14. Pagpahigayon
sa Orientation on
Data Privacy Acl ug
pag-isyu sa
Certificate on
Orientalion (Annex
D)

Walay
bayad

1 ka adlaw RFC
NHTS Ofiice

15. Paghatag sa CD
nga encypted ug
password-protecied
Listahanan data
ubsn ang DRF

Walay
bayad

5 ka-minutos Aclmin Assistant lll
NHTS Ofiice

I Pagdawat sa
encrypted CD
ug pag-contacl
sa focal person
nga nakasulat
SA DRF

l6.Paghatag og
password

Walay
bayad

30 ka-minutos R/IO
NHTS Ofiice

2. Pagpirma sa
DRF ug
paghatag sa
maong
dokumento
ngadto sa NHTS

17. Pag-file sa DRF Walay
bayad

Admin Assistant lll
NHTS Office

TOTAL:

Aprobadong
rEquest
-ubos sa 1000 ka
data

- lapas sa 1000 ka
data, apan dili
mulabaw sa 2000
ka data

- labaw sa 2000 ka
data, apan dili
mulepas sa 3000 ka
data

Denied Request

Walay
bayad

Walay
bsyad

Walay
bayad

3 ka adlaw, 4
ka oras ug 17
ka minulos

5 ka edlaw, 4
ka oras ug 17
ka minutos

'1 ka oras and

150

2 ka-minutos

6 ka adlaw, 4
ka oras ug 17
ka minutos
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40 ka-minutos
Mao am h me on m da a a sn 3a akug anng sro oes as maon us p -ps tes uks rcq, ng

a ndu a 'es m W,do tin me da so atk sn a en ra coffr e

Unsaon pagpadala sa
feedback HRMDD 001-F-001) gikan

Tel. Nos.: (085) 342-s619
Telefax: (085) 815-9't73

ati Sati sfaction
admin

tiPa h su a lieC ntos Su Fng orm Forvey (DSWD raga-
sa ak, sastaffngaa-assigned
to 02 2 74

E-mail. hts.f swd ov
Giunsa pagproseso ang
mga feedback

Sa matag unan
consolidate ug
isumiter padulo
aprobahan..

g semana sa bulan, ang inyong mga feedback gi-
gi-summarize sa naka-assigned nga Admin Staff og kini
ng sa section head ug PPD Chief aron mausa ug ma-

Unsaon pagduso sa
reklamo Sa{Sfcfon Survey Form (DSWD - FO Cataga- HRMDD (nt-F-(W) nga

makuha giksn sa naka-assigned nga admin staf s8 sec{ion

lpadangat ang imung sulalrekla mo sa @mmenl sec{ion sa Cf/erl

Giunsa pagproseso sa
reklamo eeti

n awatad klamre ong sol-@n dateItanang Uka-3 ad law sanga
abul n hma mI no kabahi SAnmatag utug SAs panagh sg panahon

uao 5 ai M nrterly pecl gs

Contac{ lnformation of
CCB, PCC, ARTA

DSVVD Caraga, R. Palma Street,
Barangay Dagohoy, Butuan City
Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20 toc. 242
Telefax: (085) 815-9173

ov.phE-mail: nhts.focro(Adswd

Ku uad n n na mamahng SA may pa guta sunodumong mutawag
ationalN THousehold a n Sectionrgeti g

3rd Pah n Bu ld ngayo s

ARTA : complaints@arta.gov.ph
PCC: 8888

151

adlaw

MGA cKo

secllon.
loc.

sanga

COilTACT CENTER ilG BAYAN:
SMS : 0908 881 6565
Call : 165 56

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

Email : email@contactcentemqbavan.qov.oh
Facebook :https:/lfacebook.com/civilserviceqovoh/
Web : https://contactcentemqbavan.oov.oh/

Floor,

m9a
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l. List of Offices

Promotive Services Division
ffice of the Promotive
Services Division Chief

3td Floor, Lumilihok
Building, DSWD Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Daqohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 126 Telefax: (085) 815-9173

Pantawid Pamilyang
Pilipino Program
Program Management
office

3rd Floor, Lumilihok
Building, DS\A/D Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dasohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 119 Telefax: (085) 815-9173

Pantawid Encoding
Station

3'd Floor, Pahigayon
Building, DS\AID Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 120 Telefax: (085) 815-9173

2nd Floor, Lumilihok
Building, DS\&D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-56'19 to 20
loc. 108 or 109 Telefax (085)

815-9173

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 125 Telefax: (085) 815-9173

Sustainable Livelihood
Program Management
office

'l "r Floor, Lumilihok
Building, DS\A/D Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City
Protective Services Division

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. '106 Telefax: (085) 815-9173

Office of the Protective
Services Division Chief

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Community-Based
Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Supplementary Feeding
Program Management
Office

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 Telefax: (085) 815-9173

Social Pension Program
Management Office

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 15 Telefax: (085) 81 5-91 73

Adoption Resource and
Referral Unit

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 '15 Telefax: (085) 81 5-9173

Minors Travelling
Abroad

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 15 Telefax: (085) 81 5-9173

Center-Based Section

1d Floor, Pahigayon
Building, DS\A/D Caraga, R

Palma Stre€t, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 131 Telefax: (085) 815-9173

Capacity Building
Section

2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\IVD Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City
3'd Floor, Pahigayon Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20Regional Learning

152

Office Address Contact lnformation

KALAHI CIDSS Program
Management office
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Commons Bui6ing, DS\&D Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

loc. 132 Telefax: (085) 815-9173

Crisis lntervention
Section

18t Floor, Pag-amoma
Building, DSIAID Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

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

Policy and Plans Division (PPD)
Office of the PPD Chief 3'd Floor, Pahigayon

Building, DS\tuD Caraga, R
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-561 9 to 20
loc.247 Telefax: (085) 815-9173

Policy Development and
Planning Section

2nd Floor, Pag-amoma
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 244 Telefax: (085) 81 5-91 73

National Household
Targeting Section

3'd Floor, Pahigayon
Building, DSIAID Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc.247 Telefax: (085) 815-9173

lnformation and
Communications
Technology Section

2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\M) Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Standards Section 2nd Floor, Pag-amoma
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

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

Disaster Response Manaqement Division (DRMD)
Office of the DRMD
Chief

1"t Floor, Pahigayon
Building, DSVIID Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 106 olt 15 Telefax: (085)
815-9173

Disaster Response and
Rehabilitation Section

3rd Floor, Pag-amoma
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

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

Disaster Response
lnformation and
Management Section

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

Regional Resource
Operation Section

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

Financial Management Division (FMD)
Office of the FMD Chief Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20

loc. 104 Telefax: (085) 815-9173
Accounting Section 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 1st Floor, Pahigayon Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
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2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\AID Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City



Building, DS\A/D Caraga, R.
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

loc. '1 18 Telefax: (085) 815-91 73

Administrative Division
Office of the Admin
Division Chief and OIC
ARDA

1st Floor, Pahigayon
Building, DS\AID Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City
1st Floor, Pag-amoma

Building, DS\AID Caraga, R
Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
l@,. 243 Telefax: (085) 81 5-9173

Reproduction Room Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc.214 Telefax: (085) 815-9173

Records Management
Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 24O Telefax: (085) 815-91 73

Dormitory 2nd Floor, Pag-amoma
Building, DSlrl/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
lca,. 122 Telefax: (085) 815-9173

Main Entrance DS\A/D
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) 81 5-9173

1st Floor, Pahigayon
Building, DS\A/D 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. 1 17 Telefax: (085) 815-91 73

DivisionHuman Resource Management and
Office of the Division
Chiel HRMDD

2nd Floor, Pahigayon
Building, DSV\ID Caraga, R

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 13 Telefax: (085) 81 5-91 73

Personnel
Administration Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 13 Telefax: (085) 815-9173

Learning and
Development Section

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 1 13 Telefax: (085) 815-9173

Human Resource
Planning and
Performance
Management Section

2nd Floor, Pag-Amoma
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 114 Telefax: (085) 815-9173

Human Resource
Welfare Section loc. 'l '14 Telefax: (085) 815-91 73

Office of the ional Director
Office of the Regional
Direetor

2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

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

lnternal Audit Section 2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\A/D Caraga, R

Palma Street, Barangay

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

\?DSWD
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CARAGA REGION

Guard on Duty

Com aints Center
Procurement Section

General Services
Section
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Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 129 Telefax: (085) 815-9173

Property and Supply
Section

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

Public Assistance and
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Dagohoy, Butuan City

Social Marketing Section 3d Floor, Lumilihok
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-56'19 to 20
loc.248 Telefax: (085) 815-9173

Legal Services Section 2nd Floor, Pahigayon
Building, DS\A/D Caraga, R.

Palma Street, Barangay
Dagohoy, Butuan City

Tel. Nos.: (085) 342-5619 to 20
loc. 130 Telefax: (085) 815-91 73
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