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I .  TC W D  M A N D A T E :  

 

Provide safe, potable, adequate and affordable water pipe supply within the service area and 

m a n a g e  al l  av a i la b le  re s o u r c e s  f or th e  su s ta i n a b i l i t y  an d  via b i l i t y  o f Ta n g u b  Ci t y  W a t e r Di s t r ic t .  

 

I I .  V I S I O N :  

 

Envisions to deliver reliable and affordable water service, operate efficiently in order to satisfy the 

growing water needs within our Service Coverage areas and aims to be a progressive and a viable 

water utility firm and expand our services to other areas that have no access of safe and potable 

wa te r  p ip e  su p p l y . 

 

I I I .  M I S S I O N :  

 

We strive to provide adequate, safe, potable and affordable water pipe supply to our Water  

Co n s u m e r s  in ou r  Se r v i c e  Co v e r a g e  Ar e a .  

 

I V .  S E R V I C E  PL E D G E  

 

W e  co m m it  to :  

 

➢  Serve the clients promptly, efficiently with outmost courtesy by authorized assigned 

pe r s o n n e l  wi t h  pr o p e r ide n t i f i c a t i o n  an d  gr o o m i n g , ro u n d  the  clo c k  da i ly .  

➢  Ensure strict compliance with service standards to front line services as well as the internal 

ro u t i n e s .  

➢  Re s p o n d  to  yo u r co m p la i n t an d  re q u e s t th e  so o n e s t po s s i b le  tim e  wi t h in  th e  da y .  

➢  Va l u e  ev e r y  cl ie n t ’s  co m m e n t ,  su g g e s t i o n s ,  an d  ne e d s  Es p e c ia l ly  to ou r  co n c e s s io n a i r e s . 

➢  Empower the public through access to information on our service through TCWD hotline 

no. 0918-948-6339 or visit us at our Office located at Brgy. Maloro, Tangub City, Misamis 

O c c id e n t a l .  
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I .  LI S T  O F  SE R V I C E S  

           

Pa g e  Nu m b e r 

CO M M E R C IA L  AN D  EN G I N E E R IN G  SE C T I O N  

 

EX T E R N A L  (F R O N T L IN E  SE R V I C E S )         3  

Ne w  Wa te r  Se r v ic e  Co n n e c t i o n  Ap p l i c a t i o n        4  

W a t e r Bi l l s  an d  O th e r  Pa y m e n ts          6  

At t e n d in g  Co n c e s s io n a i r e s  Re q u e s t  an d  Co m p la i n t s       7  

Te m p o r a r y  Dis c o n n e c t i o n  an d  Re c o n n e c t io n  of Se r v i c e  Co n n e c t io n               9  

Tr a n s f e r an d  Ch a n g e  Na m e  of Wa te r  Se r v ic e  Co n n e c t i o n               11   

 

AC C O U N T I N G  SE C T I O N  

  

IN T E R N A L  SE R V I C E S                    13  

Pr e p a r a t io n  of Pa y r o l l                   14   

Pr e p a r a t io n  an d  Su b m is s i o n  of Fi n a n c ia l Sta te m e n t                14   

Pr e p a r a t io n  of Re m i t t a n c e s                   15  

      

AD M IN IS T R A T IV E  SE C T IO N  

 

EX T E R N A L  SE R V IC E S                    16  

Su b m i s s io n  of Do c u m e n ts  for  Jo b  Ap p l i c a t io n                 17  

       

IN T E R N A L  SE R V I C E S                    18  

Su b m i s s io n  of SA L N                    19   

Le a v e  Ap p l ic a t i o n                     19   

Ap p l ic a t i o n  f or  M o n e t iz a t io n                   20   

Re q u e s t o f Se r v i c e  Re c o r d                    20  

 

W A T E R  SA F E T Y  TE A M  

Re q u e s t f or Ba c t e r io l o g ic a l  Te s t                  21   

Re q u e s t o f Ce r t i f ic a te  of Po t a b i l i t y                   22  

  

 

FE E D B A C K  AN D  CO M P L A I N T S  M E C H A N I S M                23  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C O M M E R C I A L  A N D  E N G I N E E R I N G  S E C T I O N  
 

E X T E R N A L  (F R O N T L I N E  S E R V I C E )  
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1 .  N e w  W a t e r  Se r v i c e  Co n n e c t i o n  Ap p l i c a t i o n  

           An y  cl ie n t  m a y  req u e s t a ne w  se r v ic e  co n n e c t io n  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  CO M M E R C IA L  AN D  EN G I N E E R IN G  SE C T IO N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AN Y  VA L I D  ID (S S S , GS IS , Po s t a l , Dr iv e r ’ s  

Lic e n s e , PW D , Se n i o r  Ci t i z e n ,  TIN , NB I , 

Pa s s p o r t , Vo t e r ’ s ) 1 ID  on ly .  

SS S  OF F IC E  OZ A M IS  CIT Y , PO S T  OF F IC E , LT O  

TU B O D ,  DS W D  OF F IC E , BIR  OF F IC E , NB I OF F IC E  

OZ A M IS  CIT Y , DF A  CD O  CIT Y  CO M E L E C  OF F IC E  

CE D U L A  CIT Y  HA L L -  TR E A S U R Y  OF F I C E  

BR G Y .  CO N S T R U C T I O N  CL E A R A N C E  
BA R A N G A Y  OF F IC E -  WH E R E  TH E  CL IE N T  IS 

RE S ID I N G  

ZO N IN G / BU I L D IN G  PE R M IN T  CIT Y  PL A N N IN G  AN D  DE V E L O P M E N T  OF F IC E  

TA X  DE C L A R A T I O N / TI T L E  AN D /O R  DE E D  OF  

SA L E  
CIT Y  HA L L -  AS E S S O R ’ S  OF F IC E  

CO N S E N T  AN D  AU T H O R IT Y  W IT H  NO T A R Y  TC W D  OF F IC E  

FU L L Y  AC C O M P L IS H E D  AP P L I C A T IO N  

FO R M  
TC W D  OF F IC E  

₱4 ,8 0 0 . 0 0  PL U S  AD D IT IO N A L  MA T E R IA L S  

NE E D E D  
CL IE N T  

AV A IL A B L E  EV E R Y  MO N D A Y  TO  FR I D A Y  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 .P r o c e e d  to 

Cu s to m e r  Se r v i c e  

Cu s to m e r  se r v ic e s  as k e d  

f or de t a i l s  fro m  the  

co n c e s s i o n a i r e  an d  re fe r  

to  th e  en g in e e r i n g  se c t i o n  

f or ins p e c t i o n  re g a r d i n g  

th e  ap p l i c a n t ’ s  vic in i t y  if 

th e r e  is an  av a i la b l e  

tra n s m i s s io n  or 

d is t r ib u t io n  p ip e l i n e s  an d  

as s i g n  p lu m b e r s  to  ch e c k  

an d  ins p e c t the  

co n c e s s i o n a i r e ’ s  ar e a .  

No n e  5 Mi n u t e s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

2. On  Si t e  

In s p e c t i o n  

If ap p r o v e d ,  th e  p lu m b e r  

wi l l  en d o r s e  th e  m a t e r ia l s  

ne e d e d  to  cu s to m e r  

se r v ic e  to  in f o r m  th e  

co n c e s s i o n a i r e  

 

 

If de c l i n e d ,  in f o r m  th e  

No n e  1 da y  En g r .  L in d s e y  Ma n s a  

Se n io r  En g in e e r  B 

 

 

 

 

 

Al  Ra c h e l  Al o  
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co n c e s s i o n a i r e  rig h t  aw a y .  Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

 

 

Re y m a r  Mo n t e l l in  

W a t e r Se w e r a g e  

M a in t e n a n c e  M a n  B 

3 . Pr o c e s s i n g  of 

Re q u i r e m e n ts  

G iv e  the  lis t o f 

re q u i r e m e n t s  ne e d e d  to  

co m p ly .  

 

O n c e  co m p l ie d ,  cu s to m e r  

se r v ic e  wi l l  ch e c k  an d  

ve r i f y  th e  req u i r e m e n ts .  

No n e  3 m in u te s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

4 .P r o c e s s in g  

Ap p l ic a t i o n  Fo r m  

Cu s to m e r  se r v ic e  wi l l  

m a k e  th e  ap p l ic a t io n  f or m ; 

pr o c e s s  the  co n t r a c t  an d  

oth e r  do c u m e n t s  ne e d e d .  

No n e  10  m in u te s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

5 .O r ie n ta t io n /  

Se m in a r 

Co n d u c t or ie n t a t io n  wi t h  

re g a r d s  to  TC W D 's  pr o f i le ,  

ex i s t i n g  an d  ne w  po l i c ie s  

on  W a te r  Se r v ic e  

Co n n e c t i o n .   

 

Re q u e s t f or m  (ch e c k  th e  

Ap p l ic a t i o n  f or m  an d  oth e r 

re q u i r e m e n t s  ne e d  to  be  

at t a c h e d ) 

No n e  10  m in u te s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

 

6 .P a y m e n t  Pr o c e s s  pa y m e n t an d  

iss u e  an  of f i c ia l  re c e i p t .  

 

 

 

Af t e r pa y m e n t ,  cu s to m e r  

se r v ic e  wi l l  m a k e  a 

re q u is i t i o n  sl i p  f or  th e  

m a te r i a ls  ne e d e d .  

4 , 80 0  p lu s  

ad d i t i o n a l  

m a te r i a ls  

ne e d e d  

1 m in u te  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r  

 

Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

7.Wait for the 

scheduled time the 

Plumbers will do 

the installation, 

and the 

construction works 

for the approved 

New Water 

Service 

Co n n e c t i o n  

Pl u m b e r s  wi l l  do  th e  

ta p p in g  of th e  ne w  wa te r  

se r v ic e  co n n e c t io n . 

 

 

No te :  De p e n d i n g  on  th e  

av a i la b i l i t y  of plu m b e r s . 

No n e  1 da y  Re y m a r  Mo n t e l l in  

W a t e r Se w e r a g e  

M a in t e n a n c e  M a n  B 

 

 

Lo w e  Co d iz /   

Ju l i t o  Bo c a r 

Pl u m b e r 

 

 

 

TO T A L : 

Ph p  

4,8 0 0 . 0 0  
2 Da y s  an d  29  m i n u te s  
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2 .  W a t e r  B i l l s  an d  O t h e r  Pa y m e n t s  

Co n c e s s io n a i r e s  wi l l pa y  th e i r wa t e r  b i l l  be fo r e  du e  da te s  

 

Of f i c e  or  Di v is io n : CO M M E R C IA L  SE C T IO N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of Tr a n s a c t io n :  G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

W A T E R  BIL L - 1 co p y  
 

CO M M E R C IA L  SE C T IO N - ME T E R  RE A D E R  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Pr o c e e d  d i r e c t l y  to  

th e  Te l l e r / C a s h ie r  

co u n t e r  an d  Pr e s e n t  

an y  of th e  f o l l o w i n g .  

➢  W a t e r Bi l l  

➢  St a t e m e n t of 

Ac c o u n t 

➢  Bi l l in g  Sl ip  

 

If no  wa t e r bi l l 

pr e s e n t e d :  

In q u i r e  to Cu s t o m e r  

Se r v i c e  re g a r d in g  

yo u r  ac c o u n t nu m b e r  

an d  pr o c e e d  to Te l le r  

a f t e r w a r d s  

Ac c e p t an y  of the     

f o l l o w i n g  Pa y m e n t 

Fo r m  /S l ip .  

➢  W a t e r Bi l l  

➢  St a t e m e n t of 

Ac c o u n t 

➢  Bi l l in g  Sl ip  

 

No n e  1 m i n u t e  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r  

 

 

 

Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

2. Pa y m e n t Pr o c e s s  pa y m e n t 

an d  iss u e  of o f f ic ia l 

re c e ip t .  

As  bi l le d  1 m in u te  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r  

3 . Re c e iv e d  th e  

iss u e d  O f f ic i a l 

Re c e ip t . 

Re le a s e  th e  of f i c ia l  

re c e ip t  inc l u d in g  th e  

st a te m e n t  o f 

ac c o u n t  or wa t e r  b i l l  

an d  

O th e r  sl ip s . 

No n e  30  se c o n d s  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r   

 

TO T A L : 
As  bi l le d  2 m i n u t e s  an d  30  se c o n d s  
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3 .  A t t e n d i n g  Co n c e s s i o n a i r e s  Re q u e s t an d  Co m p l a i n t s  

An y  co n c e s s i o n a i r e s  m a y  re q u e s t  or re p o r t  m i n o r  lea k  f or  im m e d i a te  re p a i r  an d  Se n i o r Ci t i z e n s  

M e m b e r s h i p  wi l l be  ren e w e d  ye a r ly .  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
CO M M E R C IA L  AN D  EN G I N E E R IN G  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E ,  CO M P L E X  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H M E N T  SE R V IC E  RE Q U E S T  

FO R M  
CO M M E R C IA L  SE C T IO N - CU S T O M E R  SE R V IC E  

SE N IO R  CIT IZ E N  ID (FO R  AP P L IC A T IO N )  CO M M E R C IA L  SE C T IO N - CU S T O M E R  SE R V IC E  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1. Pr o c e e d  to  

Cu s to m e r  

Se r v i c e  

 

 

Tr a n s a c t  an d  re c o r d  th e  

se r v ic e  re q u e s t  to  th e  ex c e l 

file  an d  ide n t i f y  wh e th e r  

sa i d  re q u e s t s  ar e :  

➢  Ch a n g e  of W a te r  

M e te r  

➢  Ch a n g e  of Ga t e  

va l v e  to  Ba l l  va l v e  wi t h  loc k  

wi n g  

➢  Ap p l ic a t i o n  f or  Se n io r  

Ci t i z e n  

➢  Re p a i r s  

➢  Co m p l a in t s  (hu g e  

co n s u m p t io n ,  no  wa te r ,  e t c .  

 

Ne e d e d  a b i l l in g  sl i p  f or  th e  

se r v ic e  re q u e s t  f or th e  

m a te r i a l req u i r e m e n ts  an d  

se r v ic e  f ee . 

No n e  2 m i n u t e s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

2. Pa y m e n t Pr o c e s s e d  th e  pa y m e n t ,  

iss u e d  of f ic ia l rec e i p t , an d  

ad v i c e  th e  co n c e s s io n a i r e  

to  pr o c e e d  to  th e  cu s to m e r  

se r v ic e  se c t io n  af t e r w a r d s .  

As  bi l le d  1 m in u te  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r   

3 . Pr o c e e d  to  th e  

Cu s to m e r  

Se r v i c e  Se c t i o n  

to  pr o c e s s  the  

Se r v i c e  Re q u e s t  

Pr e p a r e  a re q u i s i t io n  sl i p  

an d  ha v e  it sig n e d  by  the  

de s i g n a t e d  sig n a t o r ie s  an d  

f or w a r d  to  th e  En g i n e e r in g  

Se c t io n  an d  to  th e  

St o r e k e e p e r  re s p e c t iv e ly .  

 

Th e  En g in e e r in g  Su p e r v is o r  

wi l l  th e n  ch e c k  the  m a te r ia l 

No n e  2 m in u te s  

 

Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E  

 

 

 

 

En g . Lin d s e y  M a n s a  

Se n io r  En g in e e r B 
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re q u i r e m e n t s  wr i t t e n  by  

cu s t o m e r se r v ic e .  Cu s to m e r  

se r v ic e  wi l l  th e n  en d o r s e  

th e  re q u i s i t io n  sl i p  to the  

st o r e k e e p e r  an d  as s i g n  

p lu m b e r to do  the  se r v ic e  

re q u e s t . 

 

No te :  De p e n d i n g  on  th e  

av a i la b i l i t y  of p lu m b e r s .  

 

Fo r  Ap p l i c a t io n  of  Se n i o r  

Ci t i z e n : 

➢  Ac c e p t an d  rec o r d  

th e  of f ic ia l rec e i p t  an d  

en d o r s e  to b i l l i n g  se c t i o n .   

Th e n , the  b i l l i n g  en c o d e r  

wi l l  en t r y  th e  se n io r  ci t iz e n  

ap p l ic a t io n  f or m  to th e  

sy s t e m  

 

 

Co n r a d o  Sa b e l l a n o  Jr.  

St o r e k e e p e r  C 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ju v y  An d i n g  

Bi l l in g  Cl e r k  

4. W a i t for  the  

sc h e d u l e d     

tim e : Pl u m b e r s  

wi l l  a t t e n d  th e  

Se r v i c e  Re q u e s t  

an d  co m p la i n t s  

Pl u m b e r s  wi l l  do  th e  se r v i c e  

re q u e s t  as  re q u i r e d  at th e  

co n c e s s i o n a i r e s  Se r v ic e  

O r d e r .  

 

 

No te :  De p e n d i n g  on  th e  

av a i la b i l i t y  of p lu m b e r s  

No n e  3 da y s  

(i f m a jo r re p a i r )  

 

So u th  Ar e a :  

Ro g e r M e n d e z /  

El iz a l d e  Pe n a s o  

Pl u m b e r 

 

Ro e l La n g a m in /  

W a r r e n  Sa b e l l a n o  

Pl u m b e r 

 

No r t h  Ar e a : 

Lo w e  Co d iz /  

Ju l i t o  Bo c a r 

Pl u m b e r 

 

Ce n t r a l Ar e a :  

Ed w in  Cu b e r o / 

Ar ie l Co d i z  

Pl u m b e r 

 

TO T A L : 
As  bi l le d  3 da y s  an d  5 m in u t e s  
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4 .  Te m p o r a r y  D i s c o n n e c t i o n  an d  Re c o n n e c t i o n  of  Se r v i c e  Co n n e c t i o n   

Co n c e s s io n a i r e s  m a y  req u e s t te m p o r a r y  d is c o n n e c t io n , es p e c i a l l y  wh e n  it’s  no t in us e ,  an d  

re c o n n e c t  th e i r wa t e r  m e t e r wh e n  it’s  d is c o n n e c t e d .  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
CO M M E R C IA L  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H E D  SE R V I C E  RE Q U E S T  

FO R M  
CO M M E R C IA L  SE C T IO N - CU S T O M E R  SE R V IC E  

₱4 0 0  OR  ₱2 5 0  FO R  RE C O N N E C T IO N  FE E  CO N C E S S IO N A IR E  

₱1 0 0  FO R  DE M A N D  FE E  CO N C E S S IO N A IR E  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  BE  

PA ID  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Pr o c e e d  to  

Cu s to m e r  

Se r v i c e  

Fo r  Re c o n n e c t i o n :  

Cu s to m e r  se r v ic e  wi l l  

re v ie w  an d  ve r i f y  the  

re c o r d s  of th e  

d is c o n n e c t e d  

co n c e s s i o n a i r e  an d  

pr o v id e  a bi l l i n g  sl ip  f or th e  

to t a l  am o u n t  du e s  

inc lu d i n g  th e  re c o n n e c t io n  

f ee , de m a n d s  fee  an d  

ar e a r s  

 

Fo r  Di s c o n n e c t io n :  

Th e  Cu s to m e r  Se r v i c e  wi l l 

pr e p a r e  a se r v ic e  or d e r  f or  

th e  Te m p o r a r y  

Di s c o n n e c t io n  of th e  

co n c e s s i o n a i r e  se r v ic e  

co n n e c t io n  an d  en d o r s e  to  

th e  as s i g n e d  plu m b e r s  

im m e d ia te l y  

At  co s t 3 m i n u t e s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 

2. Pa y m e n t 

(F o r  

Re c o n n e c t io n  

O n ly )  

Pr o c e s s  pa y m e n t an d  

iss u e  of f i c ia l  re c e i p t an d  

ad v i c e  to  pro c e e d  to  the  

cu s t o m e r se r v ic e  se c t i o n  

f or br ie f in g /  reo r i e n ta t io n  if 

ne e d e d . 

As  bi l le d  

 

 

Ad d i t i o n a l Plu s : 

Ph p  10 0  

De m a n d  Fe e  

(2 mo n th s ’ 

u n p a i d  bil l s )  

 

 

 

 

1 m in u te  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r   



 

1 0  

 

 

Ph p  25 0  

Re c o n n e c t io n  

Fe e  

(R e c o n n e c te d  

wi th in  a mo n th )  

 

Ph p  40 0  

Re c o n n e c t io n  

Fe e  

(R e c o n n e c te d  

m o r e  th a n  a 

m o n t h )  

3 . W a i t for  the  

sc h e d u l e d  tim e :  

Pl u m b e r s  wi l l  

a t t e n d  th e  

Se r v i c e  Re q u e s t  

f or Te m p o r a r y  

Di s c o n n e c t io n  

an d  

Re c o n n e c t io n  

Pl u m b e r s  wi l l  do  th e  

se r v ic e  re q u e s t  as  

re q u i r e d  at th e  

co n c e s s i o n a i r e / s  se r v i c e  

re q u e s t  

 

 

No te :  De p e n d i n g  on  th e  

av a i la b i l i t y  of p lu m b e r s  

No n e  1 da y  Ar n i e l La n z a d e r a s /  

M ik e  Sa b e l la n o  

Cu t t in g  Te a m  

 

TO T A L : 

Ph p  75 0 . 0 0  

an d  as  bi l le d  
1 da y  an d  4 m in u t e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 1  

 

5 .  Tr a n s f e r  an d  Ch a n g e  Na m e  of  W a t e r  Se r v i c e  Co n n e c t i o n  

Co n c e s s io n a i r e s  m a y  req u e s t wa t e r  m e t e r re lo c a t io n  es p e c ia l ly  du r i n g  tra n s f e r o f re s id e n c e  

wi t h in  the  ar e a  an d  Ch a n g e  na m e  wh e n  th e  ow n e r  a l lo w s  th e m  to ch a n g e  the i r  na m e .  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  CO M M E R C IA L  AN D  EN G I N E E R IN G  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H E D  SE R V I C E  RE Q U E S T  FO R M  CO M M E R C IA L  SE C T IO N - CU S T O M E R  SE R V IC E  

AU T H O R IZ A T IO N  LE T T E R  W IT H  SI G N A T U R E  

OF  TH E  RIG E S T E R E D  NA M E  
OW N E R  OF  TH E  AC C O U N T  NA M E  

CE D U L A   CO N C E S S IO N A IR E  

VA L ID  ID  CO N C E S S IO N A IR E  

₱8 5 0 . 0 0  FO R  CH A N G E  NA M E  AN D  

TR A N S F E R  W A T E R  M E T E R  
CO N C E S S IO N A IR E  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Pr o c e e d  to  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

Cu s to m e r  se r v ic e  wi l l  

ve r i f y  an d  tra n s a c t 

co n c e s s i o n a i r e ’ s  co n c e r n  

in th e  Se r v ic e  Or d e r  

wh e th e r :  

 

➢  Tr a n s f e r /  re l o c a t io n  

of W a t e r  Se r v i c e  

Co n n e c t i o n  or 

➢  Ch a n g e  na m e  of 

W a t e r M e te r  

 

Fo r  Re l o c a t i o n /  

Tr a n s f e r :  

➢  Re fe r  to  the  

en g i n e e r in g  se c t io n  wi t h  

re g a r d s  to  the  ap p l ic a n t ' s  

vic i n i t y  if th e r e ’s  an  

av a i la b l e  tra n s m is s io n  or 

d is t r ib u t io n  p ip e l i n e s .   

➢  Is s u e  Se r v i c e  Or d e r  

an d  en d o r s e  to th e  

en g i n e e r in g  se c t io n  f or 

ins p e c t i o n  an d  es t i m a t io n . 

 

Du r i n g  On - s i t e  

In s p e c t i o n :  

As s i g n e d  plu m b e r s  wi l l 

ins p e c t th e  

No n e   3 ho u r s   Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E 



 

1 2  

 

co n c e s s i o n a i r e ’ s  vic in i t y  

wi t h  th e  pr e s e n c e  of th e  

co n c e s s i o n a i r e  an d  

pr e p a r e  th e  m a te r ia l  

re q u i r e m e n t s  (i f an y )  

 

Fo r  Ch a n g e  Na m e :  

➢  Ve r i f y  if th e  ac c o u n t  

na m e   

 

2. Pa y m e n t Pr o c e s s  pa y m e n t an d  

iss u e  O f f ic i a l Re c e ip t  an d  

ad v i s e  co n c e s s io n a i r e s  to  

go  to th e  Cu s to m e r  

Se r v i c e  

Ph p  35 0  

Tr a n s f e r 

Fe e  

 

 

Ph p  50 0  

Ch a n g e  

Na m e  

1 m in u te  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

 

 

Lo r e g e n  De a lc o  

Te l le r   

3 . Su b m i t th e  

O f f ic i a l Re c e i p t to  

th e  Cu s to m e r  

Se r v i c e  

Cu s to m e r  se r v ic e  wi l l  

ac c e p t  an d  re c o r d  the  

of f i c ia l  re c e i p t giv e n  by  the  

co n c e s s i o n a i r e  

No n e  2 m in u te s  Al  Ra c h e l  Al o  

Cu s to m e r  Se r v i c e  

As s i s t a n t E E 

4. Wa it  f or th e  

sc h e d u l e d  tim e :  

Pl u m b e r s  wi l l  

a t t e n d  th e  Se r v ic e  

Re q u e s t 

Pr o c e s s  the  re lo c a t i o n  or 

tra n s f e r  o f se r v i c e  

co n n e c t io n  

 

No te :  De p e n d i n g  on  th e  

av a i la b i l i t y  of p lu m b e r s  

No n e  1 da y  So u th  Ar e a :  

Ro g e r M e n d e z /  

El iz a l d e  Pe n a s o  

Pl u m b e r 

 

Ro e l La n g a m in /  

W a r r e n  Sa b e l l a n o  

Pl u m b e r 

 

No r t h  Ar e a : 

Lo w e  Co d iz /  

Ju l i t o  Bo c a r 

Pl u m b e r 

 

Ce n t r a l Ar e a :  

Ed w in  Cu b e r o / 

Ar ie l Co d i z  

Pl u m b e r  

 

TO T A L : 
Ph p  85 0 . 0 0  1 da y  3 ho u r s  an d  3 m in u te s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 3  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A C C O U N T I N G  S E C T I O N  
 

IN T E R N A L  S E R V I C E S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 4  

 

1 .  P r e p a r a t i o n  of  Pa y r o l l  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  AC C O U N T IN G  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  TC W D  EM P L O Y E E S  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

DA IL Y  TIM E  RE C O R D  •  TC W D  EM P L O Y E E S  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Su b m i t DT R  to 

HR M O  

Ch e c k  an d  ve r i f y  th e  DT R  

 

Pr o c e s s  the  Pa y r o l l an d  

en d o r s e  to th e  

Ac c o u n t i n g  Se c t i o n  

No n e  3 Ho u r s  Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

2. Sig n  the  Pa y r o l l 

f or Re l e a s e  of 

Sa l a r y  

Ch e c k  Pa y r o l l 

 

Do w n l o a d  Sa la r y  to La n d  

Ba n k  of th e  Ph i l ip p in e s  

No n e  4 Ho u r s  Rh o d c h e l De la  Sie r r a  

En g in e e r in g  Aid e  B 

 

TO T A L : 
No n e   7 ho u r s  

 

 

2 .  P r e p a r a t i o n  an d  Su b m i s s i o n  of  Fi n a n c i a l St a t e m e n t  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
AC C O U N T IN G  

Cl a s s i f i c a t i o n : CO M P L E X  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  CO A ,  LW U A ,  BO D  AN D  GM  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

LE T T E R  FO R  SU B M IS S IO N  

•  LW U A  – LO C A L  W A T E R  UT IL IT I E S  

AD M IN IS T R A T IO N   

•  CO A  – CO M M IS IO N  ON  AU D I T  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  
PE R S O N  RE S P O N S IB L E  

1 . M a i l  th e  Le t t e r  

or Em a i l to  th e  

Fi n a n c e  Se c t io n  

Pr o c e s s  the  

pr e p a r a t i o n  of 

Fi n a n c ia l Sta te m e n t   

 

Su b m i t thr o u g h  Em a i l 

an d /  or Co u r i e r  

No n e  10  Da y s  M a r y  Ch r i s t y  Oc a m p o s  

Se n io r  Co r p o r a te  Ac c o u n t s  

An a ly s t  

 

TO T A L : 
No n e   10  da y s  



 

1 5  

 

 

3 .  P r e p a r a t i o n  an d  Pa y m e n t of  Re m i t t a n c e s   

(G S I S , PA G - I B I G , PH I L H E A L T H  AN D  BI R )  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  AC C O U N T IN G  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

M O N T H L Y  BIL L IN G  •  GS IS ,  PA G - IB IG , P H IL H E A L T H  AN D  BIR  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Se n d  M o n t h ly  

Bi l l in g  St a te m e n t  

Th r o u g h  Em a i l or 

M a i l  

Pr o c e s s  the  

Re m i t t a n c e  Lis t  GS I S ,  

PA G - IB IG , 

PH IL H E A L T H ,  BIR  

 

No n e  4 Ho u r s  Rh o d c h e l De la  Sie r r a  

En g in e e r in g  Aid e  B 

Pr o c e s s  Ch e c k  f or 

Pa y m e n t  

 

Pa y  Re m i t t a n c e s  

 15  Mi n u t e s  M a r y  Ch r i s t y  Oc a m p o s  

Se n io r  Co r p o r a te  

Ac c o u n t s  An a l y s t 

 

 

Kh r i z a  M a e  Ba y a d o  

Ac c o u n t i n g  Pr o c e s s o r A 

 

 

Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

2. Is s u e  Of f i c ia l  

Re c e ip t  

Re c e iv e  Of f i c ia l  

Re c e ip t s  

No n e  5 M in u te s  Ce c i ly  M c  Gu in n e s s  

Ca s h ie r  C 

 

TO T A L : 
No n e   4 ho u r s  an d  20  m in u t e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A D M I N I S T R A T I V E  S E C T I O N  
 

E X T E R N A L  S E R V I C E S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 7  

 

1 .  S u b m i s s i o n  of  Do c u m e n t s  fo r  Jo b  Ap p l i c a t i o n  

An y  ind iv i d u a ls  m a y  su b m i t the i r  Ap p l i c a t i o n  Do c u m e n t s  to  th e  Ad m in  Se c t io n  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
AD M IN IN S T R A T IV E  SE C T IO N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  JO B  AP P L I C A N T S  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AP P L IC A T I O N  LE T T E R  AP P L IC A N T S  

PE R S O N A L  DA T A  SH E E T  AP P L IC A N T S  

TR A N S C R I P T  OF  RE C O R D S  (TO R )  SC H O O L /U N IV E R S I T Y  GR A D U A T E D  

CE R T IF IC A T E  OF  EL IG I B IL IT Y  (IF  

AP P L IC A B L E )  
CIV I L  SE R V IC E  CO M M IS S I O N  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  
PE R S O N  RE S P O N S IB L E  

1 . Su b m i t 

Ap p l ic a t i o n  

Re q u i r e m e n ts  

Re c e iv e  the  

Ap p l ic a t i o n  

do c u m e n t s  an d  

sta m p  re c e iv e d  

 

If qu a l i f i e d  or no t  th e  

Ap p l ic a n t wi l l  be  

in f o r m e d  

 

G iv e  the  st a m p e d  

do c u m e n t s  to  the  

ap p l ic a n t   

 

 

No n e  

 

 

 

15  Mi n u t e s  

 

 

 

Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

2. Re c e iv e  th e  

St a m p e d  

Do c u m e n ts  

 

 

TO T A L : 
No n e   15  m i n u t e s  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A D M I N I S T R A T I V E  S E C T I O N  
 

IN T E R N A L  S E R V I C E S  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 9  

 

1 .  S u b m i s s i o n  of  SA L N  

Ad m i n  Se c t i o n  wi l l co n n e c t  th e  SA L N  on  th e  sc h e d u l e d  da te  se t by  the  m a n a g e m e n t .  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
AD M IN IS T R A T IV E  SE C T I O N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  EM P L O Y E E S ,  OM B U D S M A N , CS C  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S : W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H E D  SA L N  FO R M  •  AD M IN IN S T R A T IV E  SE C T IO N  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Su b m i t 

Ac c o m p l is h e d  

SA L N  

Ch e c k  th e  

co m p le t e n e s s  of th e  

SA L N  for m  m a k e  su r e  

it is du ly  no t a r i z e d  

 

Su b m i t to Om b u d s m a n  

an d  CS C  

No n e  1 Da y  

 

Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

 

TO T A L : 
No n e   1 Da y  

 

 

 

2 .  Le a v e  Ap p l i c a t i o n  

Em p l o y e e s  m a y  re q u e s t ap p l ic a t io n  of lea v e  in th e  ev e n t of f am i ly  m a t t e r s ,  em e r g e n c y  an d  

pe r s o n a l  tra n s a c t i o n s  

 

Of f i c e  or  Di v is io n : AD M IN IS T R A T IV E  SE C T I O N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  EM P L O Y E E S  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H E D  NO T IC E  OF  LE A V E  FO R M  •  AD M IN IN S T R A T IV E  SE C T IO N  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . G iv e  th e  3 co p i e s  

of Le a v e  Fo r m s  to  

th e  Ad m i n  

Pr o c e s s  Le a v e  

Ap p l ic a t i o n  

Re c o m m e n d a t io n  of 

Ap p l ic a t i o n  

Ap p r o v a l / Di s a p p r o v a l  

No n e  20  Mi n u t e s  

 

Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

 

TO T A L : 
No n e   20  Mi n u t e s  

 

 



 

2 0  

 

3 .  A p p l i c a t i o n  fo r  M o n e t i z a t i o n  

Em p l o y e e s  m a y  m o n e t i z e  th e i r lea v e  cr e d i t s  in ca s e  of em e r g e n c y .  

 

Of f i c e  or  

Di v is io n :  
AD M IN IS T R A T IV E  SE C T I O N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  EM P L O Y E E S  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

AC C O M P L IS H E D  NO T IC E  OF  LE A V E  FO R M  •  AD M IN IN S T R A T IV E  SE C T IO N  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . G iv e  th e  3 

co p i e s  of Le a v e  

Fo r m s   

Pr o c e s s  Mo n e t i z a t i o n  

Co m p u t e  the  M o n e t a r y  

Va l u e  

Re c o m m e n d a t io n  of 

M o n e t iz a t io n  Ap p l ic a t io n  

Ap p r o v a l / Di s a p p r o v a l  

No n e  20  Mi n u t e s  

 

Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

 

TO T A L : 
No n e   20  Mi n u t e s  

 

 

4 .  R e q u e s t  of  Se r v i c e  Re c o r d  

Cu r r e n t  an d  Pr e v i o u s  Em p lo y e e s  m a y  re q u e s t  a co p y  of th e i r  se r v i c e  re c o r d  for  an y  leg a l  

pu r p o s e s .  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  AD M IN IS T R A T IV E  SE C T I O N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of Tr a n s a c t io n :  G2 C  

W h o  ma y  av a i l :  CU R R E N T  AN D  PR E V IO U S  EM P L O Y E E S  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

RE P R E S E N T A T IV E -  AU T H O R I Z A T IO N  

LE T T E R  FR O M  PR E V IO U S  EM P L O Y E E S  
PR E V IO U S  EM P L O Y E E S  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . G iv e  Au t h o r iz a t io n  

Le t t e r  (if 

re p r e s e n ta t i v e )  

 

If Em p lo y e e , as k  f or  

a co p y  

Pr o c e s s  the  re q u e s t  

an d  giv e  th e  Lo g b o o k  

to  th e  cl ie n t 

No n e  5 Mi n u t e s  

 

Kh r y s s  Ma r i z  Du c o  

HR M O - C  

 

TO T A L : 
No n e   5 Mi n u t e s  

 



 

2 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W A T E R  S A F E T Y  TE A M  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 2  

 

1 .  R e q u e s t  fo r  Ba c t e r i o l o g i c a l Te s t  

Co n c e s s io n a i r e s  m a y  req u e s t f or ba c t e r i o lo g ic a l  te s t f or an y  leg a l  pu r p o s e s  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  EN G I N E E R IN G  SE C T IO N  

Cl a s s i f i c a t i o n : HIG H  TE C H N IC A L  

Ty p e  of Tr a n s a c t io n :  G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

RE Q U E S T  FO R M  CL IE N T  

PH P  75 0  PE R  W A T E R  SA M P L E  CL IE N T  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Su b m i t 2 Co p i e s  of 

Le t t e r  Re q u e s t for  

W a t e r An a l y s is  

Ba c t e r io l o g ic a l Te s t 

an d  Pa y m e n t  

Pr o c e s s  W a te r  

An a ly s is  

Ba c t e r io l o g ic a l Te s t 

 

 

Is s u e  O f f ic i a l 

Re c e ip t  

Ph p  75 0  pe r  

W a t e r 

Sa m p l e  

10  Mi n u t e s  

 

Re y m a r  Mo n t e l l in  

W a t e r Se w e r a g e  

M a in t e n a n c e  M a n  B 

2. Re c e iv e  th e  

O f f ic i a l Re c e i p t an d  

wa i t  f or th e  Re s u l t  

Pr o c e s s  Re q u e s t to 

th e  Ac c r e d i t e d  

La b o r a t o r y  – W a te r  

L i f e  Ilig a n  Ci t y  

7 Da y s  

3. C l i e n t wi l l  ge t  the  

Re s u l t  on c e  av a i la b l e  

  5 Mi n u t e s   

 

TO T A L : 
Ph p  75 0 . 0 0  17  Mi n u t e s  

 

2 .  R e q u e s t  of  Ce r t i f i c a t e  of  Po t a b i l i t y  

Al l co n c e s s i o n a i r e s  in an y  typ e  m a y  re q u e s t  Ce r t i f i c a te  of Po ta b i l i t y  f or an y  leg a l  pu r p o s e s  

 

Of f i c e  or  Di v is io n :  EN G I N E E R IN G  SE C T IO N  

Cl a s s i f i c a t i o n : SIM P L E  

Ty p e  of 

Tr a n s a c t io n : 
G2 C , G2 B , G2 G  

W h o  ma y  av a i l :  AL L  

CH E C K L I S T  OF  RE Q U I R E M E N T S :  W H E R E  TO  SE C U R E : 

RE Q U E S T  FO R M  CL IE N T  

CL I E N T  ST E P S  AG E N C Y  AC T I O N  
FE E S  TO  

BE  PA I D  

PR O C E S S IN G  

TI M E  

PE R S O N  

RE S P O N S I B L E  

1 . Lo g b o o k , 

Su b m i t Le t t e r  

Re q u e s t 

Re c e iv e d  Re q u e s t Le t t e r  

an d  In t e r v ie w   

 

Ph o to c o p y  an d  g iv e  to  

th e  cl ie n t  the  re q u e s t e d  

do c u m e n t s  

No n e  2 Da y s  

 

En g r .  L in d s e y  Ma n s a  

Se n io r  En g in e e r  B 

 

 

TO T A L : 
No n e   2 Da y s  



 

2 3  

 

FE E D B A C K  AN D  CO M P L A I N T S  M E C H A N I S M  

Ho w  to se n d  fee d b a c k ?  An s w e r  th e  cl ie n t fee d b a c k / su r v e y  f or m  an d  dr o p  it a t th e  

de s i g n a t e d  dr o p  bo x  ins i d e  TC W D  Of f ic e .  

 

Sm a r t :  09 1 8 - 9 4 8 - 6 3 3 9  

Em a i l ad d :  tan g u b c i t y w a t e r d is t r i c t@ y a h o o . c o m  

FB  pa g e : fac e b o o k . c o m / t c w d 7 2 1 4  

O f f ic i a l W e b s i t e : ww w . ta n g u b c i t y w a te r d is t r ic t . c o m  

 

Ho w  fee d b a c k s  ar e  pro c e s s e d ?  Ev e r y  Fr id a y ,  th e  Pu b l ic  As s is t a n t  Co m p la i n t s  De s k  op e n s  

th e  dr o p  bo x  an d  co m p i le s  an d  re c o r d s  a l l fee d b a c k / 

su r v e y  su b m i t t e d .  

 

Fe e d b a c k  re q u i r i n g  an s w e r s  are  f or w a r d e d  to th e  re le v a n t 

o f f i c e s  an d  th e y  are  re q u i r e d  to  an s w e r  wi t h in  th r e e  (3 ) 

da y s  of th e  re c e i p t o f th e  f ee d b a c k . Th e  an s w e r of th e  

of f i c e  is th e n  re la y e d  to  th e  ci t i z e n .   

 

Fo r  inq u i r i e s  an d  f o l lo w  -u p s ,  cl ie n t s  m a y  co n ta c t the  

f o l l o w i n g  te le p h o n e  nu m b e r :  

Sm a r t :  09 1 8 - 9 4 8 - 6 3 3 9  

Em a i l ad d :  tan g u b c i t y w a t e r d is t r i c t@ y a h o o . c o m  

 

Ho w  to file  a co m p l a in t ?  An s w e r  th e  cl ie n t co m p la i n t f or m  an d  dr o p  it a t the  

de s i g n a t e d  dr o p  bo x  in fro n t  o f the  Pu b l ic  As s i s t a n c e  

Co m p l a in t s  De s k .   

 

Co m p l a in t s  ca n  a ls o  be  file d  via  Te le p h o n e .  M a k e  su r e  to  

pr o v id e  th e  f o l lo w in g  in f o r m a t io n : 

Na m e  of th e  pe r s o n  be i n g  co m p l a i n e d :  

In c id e n t -  Br i e f su m m a r y  of th e  co m p l a in t  

Ev i d e n c e -  Pr o o f or Ev i d e n c e  to  su p p o r t  th e  co m p la i n t  

Da te  an d  pla c e  of inc id e n t 

 

Fo r  inq u i r i e s  an d  f o l lo w  up s  

Cl ie n t s  m a y  co n t a c t th e  f o l l o w i n g  nu m b e r s :  

Sm a r t :  09 1 8 - 9 4 8 - 6 3 3 9  

Em a i l ad d :  tan g u b c i t y w a t e r d is t r i c t@ y a h o o . c o m  

FB  pa g e : fac e b o o k . c o m / t c w d 7 2 1 4  

O f f ic i a l W e b s i t e : ww w . ta n g u b c i t y w a te r d is t r ic t . c o m  

 

Ho w  co m p l a in t s  are  pr o c e s s e d ?  Th e  Co m p l a in t s  Of f i c e r op e n s  th e  co m p l a in t s  dr o p  bo x  on  

a da i l y  ba s is  an d  ev a lu a t e s  ea c h  co m p l a in t .  

Up o n  ev a lu a t io n ,  the  Co m p l a in t s  Of f i c e r sh a l l sta r t th e  

inv e s t i g a t i o n  an d  for w a r d  the  co m p la in t  to  the  re le v a n t  

o f f i c e  f or  th e i r  ex p la n a t i o n . 

 

Th e  Co m p l a in t s  Of f i c e r wi l l  cr e a t e  a re p o r t a f t e r  th e  

inv e s t i g a t i o n  an d  sh a l l  su b m i t it to  th e  He a d  of Ag e n c y  for  

ap p r o p r ia t e  ac t i o n .  

 

mailto:tangubcitywaterdistrict@yahoo.com
http://www.tangubcitywaterdistrict.com/
mailto:tangubcitywaterdistrict@yahoo.com
mailto:tangubcitywaterdistrict@yahoo.com
http://www.tangubcitywaterdistrict.com/
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Co n ta c t  In f o r m a t io n  of CC B ,  PC C , 

AR T A  

AN T I  RE D  TA P E  AU T H O R I T Y  (A R T A )  

 

W e b s i t e :  a r t a . g o v .p h  

Em a i l :  co m p la in t s @ a r ta . g o v . p h  

Ca l l :  84 7 8 - 5 0 9 1  / 84 7 8 - 5 0 9 9  

 

CO N T A C T  CE N T E R  NG  BA Y A N  (C C B )  

 

W e b s i t e :  co n ta c t c e n t e r n g b a y a n . g o v .p h  

Em a i l :  em a i l @ c o n t a c t c e n te r n g b a y a n .g o v .p h  

Ca l l :  1 -6 5 6 5  

Te x t : 09 0 8 - 8 8 1 - 6 5 6 5  

 

PR E S I D E N T I A L  CO M P L A IN T  CE N T E R  (P C C )  

 

Em a i l :  pc c @ m a l a c a n a n g . g o v . p h  

Ca l l :  87 3 6 - 8 6 4 5  / 87 3 6 - 8 6 0 3 /  87 3 6 - 8 6 2 9 /  87 3 6 - 8 6 2 1  

 

CI T I Z E N S ’  CO M P L A IN T  CE N T E R  

 

Ca l l / T e x t : 88 8 8  

mailto:complaints@arta.gov.ph
mailto:email@contactcenterngbayan.gov.ph
mailto:pcc@malacanang.gov.ph


 

2 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O f f i c e  Na m e  Ad d r e s s  Co n t a c t In f o r m a t io n  

Ta n g u b  Ci t y  W a t e r  Dis t r i c t  Ta n g u b  Ci t y , M is a m is  

O c c id e n t a l 

09 1 8 - 9 4 8 - 6 3 3 9  

 

Lo c a l  W a t e r  Ut i l i t i e s  

Ad m i n is t r a t io n  

Ka t ip u n a n  Ro a d  Ba l a r a , 

Q u e z o n  Ci t y  

(0 2 ) - 8 9 2 0 - 5 5 8 1  

 

CS C  Fie ld  Of f i c e  O r o q u ie t a  Ci t y , M is a m is  

O c c id e n t a l 

09 3 9 - 9 1 2 - 4 6 2 6  

 

CS C  Re g i o n  Va m e n t a  Ro a d ,  Ca r m e n  

Ca g a y a n  de  Or o  Ci t y  

(0 8 8 )  85 8 - 7 5 6 3  

(0 8 8 2 2 )  71 - 0 0 - 5 7  

(0 8 8 )  85 8 - 2 8 0 5  

(0 8 8 )  85 5 - 0 3 9 7  

AR T A  Au t h o r i t y  39 5  Se n a to r  G i l  J. Pu y a t  

Av e n u e , 12 0 0  M a k a t i  C i t y , 

Ph i l i p p in e s  

 

09 0 8 - 8 8 1 - 6 5 6 5  
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2 0  

 

 


