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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite y resolucion de las audiencias
que solicita la Direccion de Agua del MINAE sobre la perforacion de pozos y el
aprovechamiento del recurso hidrico.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe la audiencia de la Direccion de Agua del MINAE
y finaliza con la entrega del criterio técnico digital emitido por el Senara.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que ingresa una audiencia al Senara de parte
de la Direccion de Agua del MINAE.

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano especializado y técnico en hidrogeologia podria generar los

siguientes riesgos:

e Omision de actividades de registro del documento digital.
e Demora en la respuesta a la Direccion de Agua del MINAE.
e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.
e Afectacion en el cumplimiento de las metas de la Direccion




5. Definiciones

Admisibilidad de tramite: Actividad por parte del funcionario publico que permite
verificar si la documentacion presentada por el usuario esta completa, legible y
firmada segln corresponda.

Método de rotacion: Procedimiento que se sigue para distribuir de forma equitativa
la carga de trabajo para atenderlas solicitudes de informacion de un determinado
tema vinculado con el que hacer de la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
Senara.

Plataforma SIPECO: plataforma digital para gestiones y procesos de la Direccion de
Agua del MINAE denominado: sistema integral de permisos y concesiones.
Pronunciamiento oficial: Documento emitido por SENARA de "Resolucion de la
audiencia" o de "Solicitud de subsanacion" firmado por el funcionario designado, el
Superior Inmediato y el Director.

Resolucion de la Audiencia: Consiste en la emision del criterio acerca de la viabilidad
de la extraccion del agua subterranea, en funcion de la proteccion de la calidad y
cantidad de recurso hidrico. El criterio se extiende con base en el analisis de la
informacion técnica del pozo, informe final, prueba de bombeo, analisis de la calidad
del agua en el pozo, estudios hidrogeologicos presentados y condiciones del acuifero.
Solicitud de subsanacion: Informacion solicitada al usuario por medio de la ventanilla
Unica, ya sea porque no fue incorporada en el expediente o por requerir de aclaracion,
a fin de emitir la audiencia solicitada.

Usuario: Persona fisica o juridica que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica de Senara, a través de la ventanilla Unica de la DA del
MINAE.

6. Base juridica

o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942.

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

DECRETO N° 43053-MINAE "Reglamento para la Perforacion de Pozos y
Aprovechamiento de Aguas Subterraneas" La Gaceta N° 175 — viernes 10 de
setiembre del 2021.

o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas, Diario Oficial La Gaceta N°54 del 19 de marzo del 2020.



Reglamento de coordinacion Interinstitucional. Decreto 42015-MAG-MINAE-S-
MIVAH. Alcance 237 a La Gaceta 203 el viernes 25 de octubre 2019.

Junta Directiva SENARA Acuerdo N°5556, tomado en la Sesion Ordinaria N°726-17,
celebrada el lunes 20 de noviembre 2017 Ajuste tarifario para la prestacion
de servicios que brinda SENARA a través de la Direccion de Investigacion y Gestion
Hidrica, Diario Oficial La Gaceta -Alcance N°11 del 19. Enero del 2018.

7. Documentos impresos
Ninguno.

8. Documentos digitales

Correo electronico de la DA que solicita la audiencia.

Formulario de solicitud de tramite del MINAE

Recibo de pago del servicio.

Plano catastrado digital (imagen jpg o pdf).

Figura de ubicacion legible y georreferenciado.

Informe de perforacion.

Prueba de bombeo.

Analisis fisicoquimico y bacteriolégico de agua.

Estudios Hidrogeoldgicos solicitados por la DA en la resolucion del permiso de
perforacion.

9. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad

Correo electronico.

Portal WEB de Senara.

Plataforma digital.

Plataforma SIPECO de la DA del MINAE (ventanilla unica).

10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales

www.senara.go.cr (pagina web institucional).
www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos)
C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

Base de datos de dictamenes (de uso interno).

Sistemas de Informacion Geografica.

Plataforma SIPECO la DA del MINAE (ventanilla Gnica).



e Plataforma del Sistema Nacional de Informacion para la Gestion Integrada del
Recurso Hidrico (Sinigirh)
e Visor del Sistema Nacional de Informacion Territorial (SNIT).

11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

Manual de Procedimientos SENARA
senara
. AUDIENCIA DE POZOS CON LA DIRECCION
Emite: DIGH DE AGUA DEL MINAE DIGH-VS-AP-01
1.0bjetivo Revisién Fecha:
Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite y resolucion de las
audiencias que solicita la Direccion de Agua del MINAE sobre la perforacion 1 14/6/2022
de pozos y el aprovechamiento del recurso hidrico.

2. Abreviaturas-Responsables

expediente y asigna a funcionario segin el método de rotacion.

us Usuario SE Secretaria
TD Técnico Designado FD Funcionario Designado
SI Superior inmediato DI Director DIGH
3. Simbologia
=) L’:':‘czglr::‘:"]f‘ <> [romadedecision | [ J |Mutidocumento | /7 |archivar ‘
Realizacion de Documentacion
D una actividad B (Generacion) O Conector
4. Descripcion del Procedimiento
. B Responsables
Namero Descripcion de la Actividad
us SE TD FD Si DR
1 Inicia el procedimiento (_‘__)
2 Direccion de Agua (DA) del MINAE remite documento digital de
audiencia con el enlace de acceso al expediente en la plataforma
digital.
3 La secretaria registra:
Numero de oficio audiencia
Fecha ingreso [;|
Nimero gestién de DA
Numero de depdsito
4 La secretaria verifica en los listados de tesoreria si el recibo de
pago fue aplicado o no a otro proceso, verifica la admisibilidad en []
términos de pago y registra en "Control de Recibos", el recibo de
pago del servicio para audiencia.
5 ¢Esta pagado el servicio? o o
6 Si la audiencia no tiene el pago, la secretaria elabora un oficio de
no admisibilidad para la DAy lo remite al director para su
respectiva firma.
7 El director firma el oficio de no admisibilidad y lo agrega a la &I
carpeta de Notificaciones. ?
8 La secretaria toma el oficio de no admisibilidad de la carpeta de
Notificaciones y lo remite a la DA a través de la plataforma SIPECO. [
9 La secretaria guarda respaldo de la notificacion junto con el oficio
remitido en el expediente digital de la DIGH.
10 Si la audiencia tiene el pago, la secretaria registra en "Control de
ingreso de documentacion" la fecha de traslado a técnico y LT
traslada para asignacion de geélogo por rotacion
11 El técnico descarga la documentacion de la audiencia al
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. AUDIENCIA DE POZOS CON LA DIRECCION
Emite: DIGH DE AGUA DEL MINAE DIGH-VS-AP-01
1.0bjetivo Revisién Fecha:
Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite y resolucion de las
audiencias que solicita la Direccion de Agua del MINAE sobre la perforacion 1 14/6/2022
de pozos y el aprovechamiento del recurso hidrico.

2. Abreviaturas-Responsables

us

Usuario

SE

Secretaria

T

Técnico Designado

FD

Funcionario Designado

SI

Superior inmediato

DI

Director DIGH

3. Simbologia

Inicio o final del
procedimiento

Archivar

Conector

<> |Toma de decision ] Multidocumento [
Realizacion de B Documentacién O

una actividad (Generacion)

4. Descripcion del Procedimiento

Ndmero

Descripcién de la Actividad

Responsables

us

SE

™

FD

DR

12

El técnico registra el traslado del expediente en la hoja digital de
Control de Traslado de Expedientes y remite el correo con el
enlace de audiencia a SIPECO.

b

13

Funcionario asignado analiza la informacion de la audiencia en la
plataforma SIPECO.

14

El funcionario asignado confecciona el Pronunciamiento Preliminar
de la audiencia de pozos segun el formato establecido y remite via
digital al superior inmediato de la Unidad el documento para su
revision.

15

El Superior inmediato revisa el Pronunciamiento preliminar del
criterio técnico de la Audiencia digital.

16

¢El superior inmediato esta conforme con el Pronunciamiento
preliminar del criterio técnico de la Audiencia digital?

17

Si el superior inmediato_no esta conforme con la informacion
realiza las observaciones y solicita via digital al funcionario
aplicarlas

18

Si el superior inmediato esta conforme con la informacion,
comunica via digjtal al funcionario para que proceda con la
elaboracion del Pronunciamiento Oficial de la Audiencia.

19

El funcionario elabora el Pronunciamiento Oficial de la Audiencia,
la firma y la coloca en la plataforma digital de la DIGH para la firma
de superior inmediato y la direccion.

20

El superior inmediato firma el Pronunciamiento Oficial de la
Audiencia.

21

La direccion firma el Pronunciamiento Oficial de la Audiencia y por
medio del sistema de respuesta de la plataforma digital se le
comunica al funcionario la firma del Pronunciamiento Oficial de la
Audiencia por parte de la Superior Inmediato y la direccion.

22

El funcionario agrega a la carpeta de Notificaciones y comparte
con el técnico el Pronunciamiento Oficial de la Audiencia

23

El técnico toma el oficio del Pronunciamiento Oficial de la
Audiencia de la carpeta de Notificaciones y lo remite a la DA a
través de la plataforma SIPECO.

1.
)

24

El técnico guarda respaldo de la notificacién junto con el oficio
remitido del Pronunciamiento Oficial de la Audiencia en el
expediente digital de la DIGH.

Fin del proceso

5. Productos Esperados

Pronunciamiento oficial de "Resolucién de la audiencia" o de "Solicitud de subsanacion" firmado por el Funcionario Designado, el Superior Inmediato y el

Director




12.Bitacora de Actualizaciones

Version Fecha de Fecha de Descripcién del
o Version s . Responsable
Modificada o actualizacion cambio
Modificada
00 14-06-22 Actualizacion | M.Sc Clara Agudelo Arango

completa del
procedimiento

M.Sc. Alonso Alfaro Martinez
Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)
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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para que la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
(DIGH) del SENARA brinde asesoramiento técnico en materia de hidrogeologia a
entidades publicas, con el fin de incorporar la proteccion de los recursos hidricos a los
planes de desarrollo a nivel local y ordenamiento territorial.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de asesoramiento técnico de
parte de una entidad publica en materia de hidrogeologia y finaliza cuando el SENARA
entrega los productos pactados con la institucion interesada.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que se recibe una solicitud de asesoramiento
técnico en materia de hidrogeologia.

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano especializado en hidrogeologia y la falta de recursos

financieros podria generar los siguientes riesgos:

e Demora para gestionar y negociar las asesorias con los usuarios.

e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.

¢ Incumplimiento de las metas programadas por Direccion de Investigacion y Gestion
Hidrica en el Plan Operativo Institucional.




5. Definiciones

Asesoria técnica: Es la asistencia en materia de hidrogeologia que realiza el SENARA
a una persona juridica de caracter publico, a través convenios, alianzas o cartas de
entendimientos para la asignacion de recursos; con el objetivo de buscar la ejecucion
de estudios en materia hidrogeol6gica en respuesta a las necesidades planteadas
por el usuario.

Equipo de trabajo: Es el conjunto de funcionarios de la direcciéon con diferentes
talentos, conocimientos y habilidades; nombrados para la realizacion del proyecto
planteado en la asesoria, cuyo objetivo es desarrollar una forma para poder alcanzar
una meta comun y especifica.

Encargado: Representante de la entidad publica, del SENARA o del ente contratado
que realiza las actividades de la asesoria.

Usuario: Persona juridica de caracter publico que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica de Senara.

6. Base juridica

o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942.

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

Ley 7575. Ley Forestal y su reglamento. 1996.

Decreto N°30131-MINAE-S. Reglamento para la Regulacion del Sistema de
Almacenamiento y Comercializacion de Hidrocarburos. 2001.

Decreto N°42015-MAG-MINAE-S-MIVAH. Reglamento de Coordinacion
Interinstitucional 2019.

Decreto N° 42497-MINAE-S. Reglamento de la autorizacion y registro de tanques
estacionarios para autoconsumo de combustibles. 2020.

Manual de Planes Reguladores como Instrumento de Ordenamiento Territorial.
Publico en La Gaceta 296 del 8 de noviembre de 2017. Elaborado por Setena-IFAM-
Senara.

o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas Vigente.

Ajuste tarifario para la prestacion de servicios que brinda SENARA a través de la
Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica. Acuerdo N°5556 de la Junta Directiva
del SENARA tomado en la Sesion Ordinaria N° 726-17, celebrada el lunes 20 de
noviembre 2017.



Metodologia General para la Elaboracion de los Estudios Hidrogeologicos para Planes
Reguladores. La Gaceta 137-2015- Aprobada por la Junta Directiva de SENARA por
medio del acuerdo 4975 en sesion 669-15, del lunes 7 de abril del 2015.

Matriz de criterios de uso del suelo segun la vulnerabilidad a la contaminacion de
acuiferos para la proteccion del recurso hidrico. Aprobada por la Junta Directiva del
SENARA por acuerdo 3303, en sesion extraordinaria N° 239-06 del 26 de setiembre
de 2006.

Matriz Genérica de Proteccion de Acuiferos. Acuerdo N° 4882, tomado por la Junta
Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N° 358-14, celebrada el lunes 8 de
diciembre del 2014.

Matriz de Proteccion del Acuifero Parrita y sus zonas de recarga. Acuerdo N° 5241,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°372-16,
celebrada el lunes 9 de mayo del 2016.

7. Documentos impresos
Ninguno.
8. Documentos digitales

Oficio o documento con la solicitud de la asesoria, donde se detalle los servicios de
asesoria que requiere la entidad publica por parte del SENARA.

Figura de ubicacion con el area de interés.

Area de interés en formato digital CRTMO5 (KMZ, KML, DXF, KML o SHP).

9. Medios informativos segin conveniencia y oportunidad

Correo electronico.
Portal WEB de Senara.
Plataforma de SharePoint.

10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales

www.senara.go.cr (pagina web institucional).

www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos)
C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

Base de datos de dictamenes (de uso interno).

Sistemas de Informacion Geografica.

Programas especializados en hidrogeologia e hidrologia: modelaciéon numérica,
hidrogeoquimica, geofisica.



11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

us?:mm Manual de Procedimientos SENARA
) ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION O REVISION DE
Emite: DIGH DIGH-VS-AT-01
ESTUDIOS HIDROGEOLOGICOS
1.0bjetivo Revision Fecha:
Establecer el procedimiento para que la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica (DIGH) del
SENARA brinde asesoramiento técnico en materia de hidrogeologia a entidades publicas, con el 1 14/6/2022
fin de incorporar la proteccion de los recursos hidricos a los planes de desarrollo a nivel local y
ordenamiento territorial.
2. Abreviaturas-Responsables
EP Entidad Pblica ET Equipo de Trabajo
DI Director DIGH EC Encargado de realizar las actividades de la asesoria
SE Secretaria
3. Simbologia
Inicio o final del . Actividad j Multiples
Realizacion de una . Documentacion
O e /\  |ctividad de Control | [] Conoraaion) O Conector
4. Descripcion del Procedimiento
. L o Responsables
Numero Descripcion de la Actividad
EP SE DI ET
Inicia el procedimiento ()
1 Entidad publica realiza la solicitud de asesoria técnica al Senara por medio de
documento oficial y sus adjuntos, dirigido al director de la DIGH al correo electronico |
noti.digh@senara.go.cr.
2 La secretaria registra el ingreso de la solicitud y verifica que los requisitos estén

completos

3 La secretaria traslada a la direccién de la DIGH

4 El director analiza la competencia de la solicitud de la entidad piblica.

o

5 ¢Es competencia del Senara?
6 No es competencia del Senara: El director realiza el oficio de comunicacion de respuesta

expediente digital y se cierra el expediente de solicitud.

a la entidad pubica sobre la no procedencia de la asesoria técnica y comparte en la
carpeta de notificaciones el oficio para que la secretaria proceda a la notificacion.
7 La secretaria notifica a la entidad publica el oficio y guarda la notificacion y el oficio en el

L
L

8 Si es de competencia del Senara: el director analiza la factibilidad de brindar la asesoria.

9 Es factible la asesoria?

10 No es factible. El director realiza el oficio de comunicacion de respuesta a la entidad
pubica de la no factibilidad de la asesoria técnica y comparte en la carpeta de
notificaciones el oficio para que la secretaria proceda a la notificacion.

11 La secretaria notifica a la entidad publica el oficio y guarda la notificacion y el oficio en el
expediente digital y se cierra el expediente de solicitud.

:
oo

12 Si es factible. El director define los términos de la negociacion, nombra y comunica al
equipo de trabajo.

T*—L

13 El equipo de trabajo coordina reuniones con la entidad publica para establecer los
términos en que se solicita la asesoria técnica y analiza la viabilidad para las partes.

0

14 ¢Es viable la asesoria técnica? M

15 No es viable para Senara y/o la entidad publica, el equipo de trabajo realiza el oficio de
comunicacion con el visto bueno de la direccion y se le remite a la secretaria la
respuesta de aplicacion para que notifique a la entidad

16 La secretaria notifica a la entidad publica el oficio y guarda la notificacion y el oficio en el D
expediente digital y se cierra el expediente de solicitud.

—I— \
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fin de incorporar la proteccion de los recursos hidricos a los planes de desarrollo a nivel local y
ordenamiento territorial.

senara
o ASESORIA TECNICA PARA LA ELABORACION O REVISION DE
Emite: pieH ESTUDIOS HIDROGEOLOGICOS DIGH-VS-AT-01
1.0bjetivo Revision Fecha:
Establecer el procedimiento para que la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica (DIGH) del
SENARA brinde asesoramiento técnico en materia de hidrogeologia a entidades publicas, con el 1 14/6/2022

2. Abreviaturas-Responsables

EP Entidad Pblica ET Equipo de Trabajo
DI Director DIGH EC Encargado de realizar las actividades de la asesoria
SE Secretaria
3. Simbologfa
Inicio o final del . Actividad _| Muittiples
() procedimiento <> Toma de decision [ |ponivar 7 subcontratada - documentos
Realizacion de una Documentacion
O e A\ |petidad decontol | [ ]| PeRe O eonector
4. Descripcion del Procedimiento
. L o Responsables
Niamero Descripcion de la Actividad
EP SE DI | ET EC
17 Si es viable para Senara y/o para la entidad publica, el grupo de trabajo realiza el @
documento de negociacion de la asesoria en los términos pactados y gestiona la firma L
de ambas partes del documento.
18 Se ejecuta las etapas de la asesoria técnica pactada
19 El equipo de trabajo del Senara realiza el control y seguimiento de la asesoria, productos f
y actividades de la misma.
20 Una vez finalizado las actividades pactadas, el encargado de ejecutarlas, remite el |
producto preliminar al equipo de trabajo de Senara y a la entidad publica. @%}
21 Equipo de trabajo de Senara y la entidad publica revisa que el producto preliminar [l]
cumpla con el alcance y los términos de la asesoria pactada.
22 ¢El producto preliminar cumple con el alcance y los términos de la asesoria pactada? )Fﬁ L
23 El producto preliminar entregado no cumple con el alcance y términos pactados, se s
realiza un documento integrado de solicitud de subsanacion de diferencias y se remite _.ﬁ
al encargado para que subsane y pasa al punto 20
24 Si el producto preliminar entregado cumple con el alcance y términos pactados, se
realiza un documento integrado de aprobacion oficial de aceptacion y se le remite al |
encargado para que proceda con la elaboracion de los productos finales.
25 El encargado entrega los productos finales al equipo de trabajo Senara y la entidad — &‘
publica. j L])'
26 Equipo de trabajo de Senara y la entidad publica revisa que el producto final cumpla con B:‘
el alcance y términos pactados. |
27 ¢El producto final cumple con el alcance y términos pactados? | /&7
NO
28 Si el producto final entregado no cumple con el alcance y términos pactados se realiza
un documento integrado de solicitud de subsanacion de diferencias y se remite al ﬂ
encargado para que subsane, y pasa al punto 20
29 Si el producto final entregado cumple con el alcance y términos pactados, el equipo de
trabajo acepta los productos y realiza el documento oficial para entrega de los productos
finales de la Asesoria
30 El equipo de trabajo remite al director el documento para entrega de los productos.
31 El Director firma y comparte en la carpeta de notificaciones el oficio para que la %
secretaria proceda a la notificacion.
32 La secretaria notifica a la entidad publica el oficio y guarda la notificacion y el oficio en el
expediente digital. j
33 El equipo de trabajo del Senara y la entidad publica proceden a elaborar el finiquito de lo — g
pactado, gestiona la firma del finiquito por ambas partes del documento y lo remite a la ? [ {1
secretaria. ﬂ
34 La secretaria guarda el finiquito firmado por ambas partes en el expediente digital. 5
35 Fin del procedimiento %

5. Productos Esperados: Documento de asesoria aprobado por ambas partes y documento oficial del SENARA con el producto final de la asesoria

Nota. Este procedimiento es general y la forma en que se ejecute la asesoria se establece de manera especifica para cada tipo de ejecucion pactada, debido a que depende de
las demandas de servicios de la entidad publica.




12.Bitacora de actualizaciones

Version Fecha de Fecha de Descripcién del
o Version . . Responsable
Modificada o actualizacion cambio
Modificada
00 14-06-22 Actualizacion | M.Sc Clara Agudelo Arango

completa del
procedimiento

M.Sc. Alonso Alfaro Martinez
Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento

DIRECCION DE INVESTIGACION Y GESTION HIDRICA

Procedimiento: DICTAMEN DETALLADO

Codigo asignado: DIGH-VS-DD-01 Version 01
Elaboro: Reviso:

& M.Sc Clara Agudelo M.Sc Roberto o
Arango - UGSA -DIGH | Ramirez Chavarria Autorlzo:. _

sc€hara M.Sc Alonso Alfaro Director DIGH Ing. I’Datrlc.la’

Martinez - UIH -DIGH | Master Kathia Quiros Quiros
Ing. Rocio Méndez Hidalgo Hernandez Gerente General
Araya - DPI Coordinadora DPI

Fecha: 14-06- 2022

1. Objetivo

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios de
Dictamenes Detallados solicitados a la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica del
SENARA por instituciones publicas y particulares.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de servicio de Dictamen Detallado
digital por parte del usuario de Senara y finaliza con la entrega del pronunciamiento
técnico digital emitido por el Senara.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que ingresa una solicitud de servicio de
Dictamen Detallado.

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano especializado y técnico en hidrogeologia podria generar los
siguientes riesgos:

e Omision de actividades de registro del documento digital.

e Demora en la respuesta a los usuarios.

e Exposicion a procesos judiciales por no dar respuesta oportuna.

e Exposicion a procesos judiciales por resolucion técnica del Dictamen Detallado.

e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.

e Afectacion en el cumplimiento de las metas de la Direccion.




5. Definiciones

Admisibilidad de tramite: Actividad por parte del funcionario puiblico que permite
verificar si la documentacion presentada por el usuario esta completa, legible y
firmada segln corresponda.

Dictamen: Documento con criterio técnico que se emite como respuesta a una
solicitud emitida por un usuario de un servicio solicitado a la institucion.

Método de rotacion: Procedimiento que se sigue para distribuir de forma equitativa
la carga de trabajo entre los funcionarios de la DIGH para atenderlas solicitudes de
informacién de un determinado tema vinculado con el que hacer de la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica Senara.

Plataforma digjtal: Sistema de manejo y almacenamiento para el manejo de
informacion oficial en linea.

Resolucion del Dictamen Detallado: Consiste en la emision de un criterio de la
institucion sobre la consulta solicitada a la institucion por parte del usuario, de la
informacion hidrogeoldgica disponible en el SENARAy de los estudios hidrogeoldgicos
presentados por el usuario, en funcion de la proteccion de la calidad y cantidad de
recurso hidrico.

Usuario: Persona fisica o juridica que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica del Senara

6. Base juridica
o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

Ley 7575. Ley Forestal y su reglamento. 1996.

Decreto N° 30131-MINAE-S. Reglamento para la Regulacion del Sistema de
Almacenamiento y Comercializacion de Hidrocarburos. 2001

Decreto N°42015-MAG-MINAE-S-MIVAH. Reglamento de coordinacion
Interinstitucional. 2019.

Decreto N° 42497-MINAE-S. Reglamento de la autorizacidon y registro de tanques
estacionarios para autoconsumo de combustibles. 2020.

Voto de la Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia, Resolucion N°
2017006340 del 5 de mayo 2017, del Expediente 16-017682-0007-CO, sobre
tramites de exoneracion de plantas de tratamiento.



o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas. Vigente. Ajuste tarifario para la prestacion de servicios que brinda
SENARA a través de la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica Acuerdo N°5556
de la Junta Directiva del SENARA tomado en la Sesion Ordinaria N°726-17, celebrada
el lunes 20 de noviembre 2017.

Matriz de criterios de uso del suelo segun la vulnerabilidad a la contaminacion de
acuiferos para la proteccion del recurso hidrico. Aprobada por la Junta Directiva del
SENARA por acuerdo 3303, en sesion extraordinaria N. 239-06 del 26 de setiembre
de 2006.

Matriz Genérica de Proteccion de Acuiferos. Acuerdo N° 4882, tomado por la Junta
Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°358-14, celebrada el lunes 8 de
diciembre del 2014.

Matriz de Proteccion del Acuifero Parrita y sus zonas de recarga. Acuerdo N°5241,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°372-16,
celebrada el lunes 9 de mayo del 2016.

7. Documentos impresos
Ninguno.
8. Documentos digitales

Formulario de presentacion de tramite.

Certificacion literal de la propiedad.

Personeria juridica.

Recibo de pago del servicio.

Copia de oficio de institucion que solicita (si aplica).

Plano catastrado digital (imagen jpg o pdf).

Plano catastrado digital CRTMO5 (KMZ, KML, DXF o SHP).
Figura de ubicacion legible y georreferenciada.
Disponibilidad de agua (aplica para proyectos urbanisticos)
Estudio Hidrogeologico.

9. Medios informativos segln conveniencia y oportunidad

Correo electronico de la DIGH.
Portal WEB de Senara.
Plataforma digital.



10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales

e www.senara.go.cr (pagina web institucional).

o www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos)

e C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

e Base de datos de dictamenes (de uso interno).

¢ Sistemas de Informacion Geografica.

e Plataforma del Sistema Nacional de Informacidn para la Gestion Integrada del Recurso
Hidrico (Sinigirh)

e Visor del Sistema Nacional de Informacidn Territorial (SNIT).

11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

Manual de Procedimientos SENARA
senara
Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen Detallado DIGH-VS-DD-01
1.0bjetivo Revision Fecha:
Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios de
Dictamenes Detallados solicitados a la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica del 1 14/6/2022
SENARA por instituciones publicas y particulares.
2. Abreviaturas-Responsables
us Usuario T Técnico Designado Sl Superior Inmediato
SE Secretaria FD Funcionario Designado DI Director
3. Simbologia
(@) Inicio o final del procedimiento <> Toma de decision (] Documentacion O Conector
O Realizacion de una actividad I} Archivar [ ] Miltiples documentos
4. Descripcién del Procedimiento
" . . Responsables
Nimero Descripcién de la Actividad P
us SE TD FD Sl DI
Inicia el procedimiento
Usuario entrega el Formulario de Presentacion de Tramite y los
1 documentos adjuntos por medio correo electrénico:
noti.digh@senara.go.cr.
La secretaria asigna nimero de tramite, registra el Formulario de
2 Presentacion de Tramite con sus documentos adjuntos y verifica
en los listados de tesoreria el recibo de pago del servicio para
audiencia.
La secretaria traslada al técnico que tramita la admisibilidad del
tramite.
Nimero de tramite
3 .
Fecha ingreso
Nlmero gestion de DA
Numero de dep6sito
El técnico revisa la admisibilidad del trdmite segin Formulario de
4 L
Admisibilidad
NO sl
5 ¢La solicitud es admisible?
Si la solicitud no es admisible el técnico comunica al usuario por C—
6 el correo electrénico que el trdmite no procede hasta que cumpla
con los requisitos de ingreso.
Si la solicitud es admisible el técnico ingresa la informacién del
7 tramite y genera el numero de expediente en la Base de Datos de
Expediente. @




Eehara Manual de Procedimientos SENARA
Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen Detallado DIGH-VS-DD-01
1.0bjetivo Revisién Fecha:
Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios de
Dictamenes Detallados solicitados a la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica del 1 14/6/2022

SENARA por instituciones publicas y particulares.

2. Abreviaturas-Responsables

us

Usuario ™ Técnico Designado

Superior Inmediato

SE

Secretaria FD Funcionario Designado

Director

3. Simbologia

Inicio o final del procedimiento <> [voma de decision

O

Documentacion

O Conector

O

a

Realizacion de una actividad Archivar

Multiples documentos

4. Descripcion del Procedimiento

Nimero

Responsables

Descripcién de la Actividad

us

SE

FD S|

DI

El técnico prepara el expediente en la plataforma en digital.

El técnico asigna a funcionario seglin el método de rotacion,
comunica y comparte el expediente digital.

10

El técnico registra la informacion del expediente en la hoja digital
de Control de Traslado de Expedientes.

11

Funcionario asignado revisa el expediente digital, analiza la
informaci6n aportada por el usuario y confecciona la Respuesta
Preliminar segun proceda.

¢Se requiere subsanacion de la informacion?

D—T 3

12

Si SE REQUIERE SUBSANACION DE INFORMACION por parte del
usuario el funcionario asignado confecciona el documento de
subsanacion segtn el formato establecido y comunica al superior
inmediato.

13

Si NO SE REQUIERE SUBSANACION DE INFORMACION por parte
del usuario el funcionario asignado confecciona el documento de
Resolucion del Dictamen Detallado segln el formato establecido
y comunica al superior inmediato.

14

El superior inmediato revisa el Documento de Subsanacion o de
Resolucion Preliminar segln corresponda

15

¢El superior inmediato esta conforme con el Documento de
Subsanacion o de Resolucion Preliminar?

16

§lla revision del superior inmediato es no conforme realiza las
observaciones y solicita via digital al Funcionario realizar la
correccion del documento. Y se pasa al punto 11.

(]
.

17

Si el superior inmediato esta conforme, lo aprueba y comunica al
funcionario para que proceda con la elaboracion del Documento
de Subsanacion o de Resolucion del Dictamen Detallado y el oficio
de remision.

18

El funcionario asigna en el archivo digital en la plataforma digital,
el nimero de informe al Documento de Subsanacion o de
Resolucién del Dictamen Detallado con base en el consecutivo de
la Unidad que lo tramité.

19

El funcionario asigna en el archivo digital un nimero al Oficio de
remision para notificar al usuario, que se encuentra ubicado en la
plataforma de la Direccion, con base en el consecutivo de la
Unidad que lo tramit6.

20

El funcionario firma, comunica y comparte al superior inmediato
por medio de la plataforma digital, el documento de subsanacién
o de Resolucion del Dictamen Detallado y el Oficio de remision
para que este los firme.

21

El superior inmediato firma el Documento de Subsanacion o de
Resolucion del Dictamen Detallado y el Oficio de remision,
actualiza y comparte con el Director los documentos en la
plataforma digital para firma de la direccion




Eehara Manual de Procedimientos SENARA
Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen Detallado DIGH-VS-DD-01
1.0bjetivo Revisién Fecha:
Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios de
Dictamenes Detallados solicitados a la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica del 1 14/6/2022

SENARA por instituciones publicas y particulares.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario ™ Técnico Designado Sl Superior Inmediato
SE Secretaria FD Funcionario Designado DI Director
3. Simbologia
O |iicio o final del procedimiento <> |roma de decision [ Documentacién O Conector
O Realizaci6n de una actividad [ Archivar ﬁ Miltiples documentos
4. Descripcion del Procedimiento
" _— . Responsables
Ndmero Descripcion de la Actividad p
us [ sE D FD sl [ o
[N NN I N ) I | N A 1
22 Direccion revisa los documentos antes de firmar L‘__\
NO

23 ¢Esta conforme la Direccién con los Documentos? ’—&
Si el criterio de la Direccién no es conforme realiza las J

24 observaciones y solicita via digital al superior inmediato y al 1 s {}
funcionario realizar las correcciones al documento. Y se pasa al
punto 11.
Si la revision de la Direccion es conforme firma el Documento de

25 Subsanacion o de Resolucién del Dictamen Detallado y el oficio de [ﬁ]‘—g
remision, actualiza la carpeta y comunica al funcionario
designado.
El funcionario designado comparte y comunica el Documento de

26 Subsanacion o la Resolucion del Dictamen Detallado y el Oficio de b ]
remision a la secretaria encargada de notificar al usuario.
El funcionario guarda los documentos, firmados por todas las

27 partes, en las carpetas de Oficios y de Informes del afio respectivo [7
localizados en la plataforma digital de la Unidad que corresponda.
El funcionario designado registra en un archivo digital la

28 informacion de la respuesta para el control de tiempos, firmas y |
estado del tramite al expediente.
La secretaria notifica al usuario via correo electrénico el

29 Documento de Subsanacion o la Resolucion del Dictamen [ﬁl‘——[]
Detallado y el Oficio de remision .
La secretaria respalda la notificacion al usuario en formato PDF y

30 guarda en el expediente correspondiente la notificacién con los L7
documentos digjtales en la plataforma digital de la Direccion.
Fin del procedimiento (o=}

5. Productos Esperados
Resolucion Oficial del Dictamen Detallado Firmado por funcionario y la jefatura
Oficio de Remision, Firmado por funcionario, la jefatura y el Director
2 . .
12.Bitacora de actualizaciones
iz Fecha de iz
Version <o Fecha de Descripcion del

o Version L - Responsable
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Actualizacion
completa del
procedimiento

M.Sc Clara Agudelo Arango
M.Sc. Alonso Alfaro Martinez
Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento

DIRECCION DE INVESTIGACION Y GESTION HIDRICA

Procedimiento: DICTAMEN GENERAL

Cédigo asignado: DIGH-VS-DG-01 Version 01
Elaboro: Reviso:
M.Sc Clara Agudelo M.Sc Roberto o

. , Autorizo:
Arango - UGSA -DIGH | Ramirez Chavarria Ing. Patricia
M.Sc Alonso Alfaro Director DIGH . p
Martinez - UIH -DIGH | Master Kathia Quiros Quiros
Ing. Rocio Méndez Hidalgo Hernandez Gerente General
Araya - DPI Coordinadora DPI

Fecha: 14-06-2022

1. Objetivo

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios de
Dictamenes Generales presentados en la institucidon por instituciones publicas y
particulares.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de servicio de Dictamen General
digital por parte del usuario del Senara y finaliza con la entrega del pronunciamiento
técnico digital emitido por el Senara.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que ingresa una solicitud de servicio de
Dictamen General.

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano especializado y técnico en hidrogeologia podria generar los
siguientes riesgos:

e Omision de actividades de registro del documento digital.

e Demora en la respuesta a los usuarios.

e Exposicion a procesos judiciales por no dar respuesta oportuna.

e Exposicion a procesos judiciales por resolucion técnica del Dictamen General.

e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.

e Afectacion en el cumplimiento de las metas de la Direccion.




5. Definiciones

Admisibilidad de tramite: Actividad por parte del funcionario publico que permite
verificar si la documentacion presentada por el usuario estd completa, legible y
firmada segln corresponda.

Dictamen: Documento con criterio técnico que se emite como respuesta a una
solicitud emitida por un usuario de un servicio solicitado a la institucion.

Método de rotacion: Procedimiento que se sigue para distribuir de forma equitativa
la carga de trabajo entre los funcionarios de la DIGH para atender las solicitudes de
informacion de un determinado tema vinculado con el que hacer de la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica Senara.

Plataforma digital: Sistema de manejo y almacenamiento de la informacion oficial en
linea.

Resolucion del Dictamen General: Consiste en la emision de un criterio sobre la
consulta solicitada a la institucion por parte del usuario con base en la informacién
hidrogeologica disponible en el Senara, en funcion de la proteccion de la calidad y
cantidad de recurso hidrico.

Usuario: Persona fisica o juridica que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica del Senara.

6. Base juridica
o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942.

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

Ley 7575. Ley Forestal y su reglamento. 1996.

Decreto N°30131-MINAE-S. Reglamento para la Regulacion del Sistema de
Almacenamiento y Comercializacion de Hidrocarburos. 2001.

Decreto N°42015-MAG-MINAE-S-MIVAH. Reglamento de Coordinacion
Interinstitucional 2019.

Decreto N° 42497-MINAE-S. Reglamento de la autorizacidon y registro de tanques
estacionarios para autoconsumo de combustibles. 2020.

o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas Vigente.

Ajuste tarifario para la prestacion de servicios que brinda SENARA a través de la
Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica. Acuerdo N°5556 de la Junta Directiva



del SENARA tomado en la Sesion Ordinaria N° 726-17, celebrada el lunes 20 de
noviembre 2017.

e Matriz de criterios de uso del suelo segun la vulnerabilidad a la contaminacién de
acuiferos para la proteccion del recurso hidrico. Aprobada por la Junta Directiva del
SENARA por acuerdo 3303, en sesion extraordinaria N° 239-06 del 26 de setiembre
de 2006.

e Matriz Genérica de Proteccion de Acuiferos. Acuerdo N° 4882, tomado por la Junta
Directiva de SENARA, en su sesién extraordinaria N° 358-14, celebrada el lunes 8 de
diciembre del 2014.

e Matriz de Proteccion del Acuifero Parrita y sus zonas de recarga. Acuerdo N° 5241,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°372-16,
celebrada el lunes 9 de mayo del 2016.

7. Documentos impresos
e Ningunol.
8. Documentos digitales

e Formulario de presentacion de tramite.

o Certificacion literal de la propiedad.

e Personeria juridica.

e Recibo de pago del servicio.

e Copia de oficio de institucion que solicita (si aplica).

e Plano catastrado digital (imagen jpg o pdf).

e Plano catastrado digital CRTMO05 (KMZ, KML, DXF o SHP).
e Figura de ubicacion legible y georreferenciada.

9. Medios informativos segin conveniencia y oportunidad

e Correo electrénico de la DIGH.
e Portal WEB de Senara.
e Plataforma digital.

10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales.

e www.senara.go.cr (pagina web institucional).
www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos).

! Se recibe formularios de presentacién de tramite y documentos fisicos Ginicamente en casos de excepcidén
con autorizacion de la direccidn o en su defecto de uno de los jefes de unidad.



e C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

e Base de datos de dictamenes (de uso interno).

e Sistemas de Informacion Geografica.

e Plataforma del Sistema Nacional de Informacién para la Gestion Integrada del Recurso
Hidrico (Sinigirh)

e Visor del Sistema Nacional de Informacion Territorial (SNIT).

11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

%‘:haro Manual de Procedimientos SENARA
Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen General DIGH-VS-DG-01
1.0bjetivo Revision Fecha:

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios
de Dictamenes Generales presentados en la institucion por instituciones publicas y 1 14/6/2022
particulares.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario ™D Técnico Designado Sl Superior Inmediato
SE Secretaria FD Funcionario Designado
3. Simbologia
(an) Inicio o final del L i
procedimiento < > Toma de decision D Documentacion O Conector
Realizacion de una " P
O actividad [ Archivar ﬁ Multiples documentos
4. Descripcion del Procedimiento
- N, . Responsables
Ndamero Descripcion de la Actividad P
us SE ™ | S|
Inicia el procedimiento
Usuario entrega el Formulario de Presentacion de Tramite y los
1 documentos adjuntos por medio correo electrénico:
noti.digh@senara.go.cr.
La secretaria asigna nimero de tramite, registra el Formulario
2 de Presentacion de Tramite con sus documentos adjuntos y 0

verifica en los listados de tesoreria el recibo de pago del
servicio para audiencia.

La secretaria traslada al técnico que tramita la admisibilidad
del tramite.

NumerF) de tramite 0
Fecha ingreso
Ndmero gestion de DA
NUmero de depdsito

El técnico revisa la admisibilidad del tramite seglin Formulario
de Admisibilidad

Si la solicitud no es admisible el técnico comunica al usuario [,
6 por el correo electrénico que el tramite no procede hasta que
cumpla con los requisitos de ingreso.

Si la solicitud es admisible el técnico ingresa la informacion
7 del tramite y genera el numero de expediente en la Base de
Datos de Expediente.

NO st
5 ¢La solicitud es admisible?




documentos en la plataforma digital

BEnara Manual de Procedimientos SENARA
Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen General DIGH-VS-DG-01
1.0bjetivo Revision Fecha:
Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios
de Dictdmenes Generales presentados en la institucion por instituciones publicas y 1 14/6/2022
particulares.
2. Abreviaturas-Responsables
us Usuario TD Técnico Designado Sl Superior Inmediato
SE Secretaria FD Funcionario Designado
3. Simbologia
Inicio o final del s ”
procedimiento < > Toma de decision D Documentacion O Conector
Realizacion de una . P
O actividad [T Archivar ﬁ Multiples documentos
4. Descripcién del Procedimiento
p L L Responsables
Namero Descripcion de la Actividad P
us SE ™ FD Sl
8 El técnico prepara el expediente en la plataforma en digital.
9 El técnico asigna a funcionario seglin el método de rotacion,
comunica y comparte el expediente digital.
10 El técnico registra la informacion del expediente en la hoja
digital de Control de Traslado de Expedientes.
Funcionario asignado revisa el expediente digital, analiza la
11 informacion aportada por el usuario y confecciona la
Respuesta Preliminar.
Funcionario asignado remite via digital al superior inmediato I%l
12 ) g e L P —{1
de la Unidad el documento para su revision
13 El Superior inmediato revisa la Resolucion Preliminar del 0
Dictamen General.
¢El superior inmediato esta conforme con la Resolucion NO si
14 L .
Preliminar del Dictamen General?
Si el superior inmediato no esta conforme con la Resolucion {l_l
15 Preliminar, realiza las observaciones y solicita al funcionario D
aplicarlas (Pasa a punto 11).
Si el superior inmediato esta conforme con la Resolucion
16 Preliminar del Dictamen General, lo aprueba y comunica al
funcionario para que proceda con la elaboracion de la
Resolucion Oficial del Dictamen.
El funcionario asigna en el archivo digital en la plataforma
17 digital, el nimero de informe a la Resolucién Final del
Dictamen General con base en el consecutivo de la Unidad
que lo tramitd.
El funcionario asigna en el archivo digjtal un nimero al Oficio
18 de remisién para notificar al usuario, que se encuentra |
ubicado en la plataforma de la Direccion, con base en el
consecutivo de la Unidad que lo tramité.
El funcionario firma, comunica y comparte al superior
19 inmediato por medio de la plataforma digital, la Resolucion b—
Final y el Oficio de remisién del Dictamen General para que
este los firme.
El superior inmediato firma la Resolucion Final y el Oficio de
20 remision, actualiza y comunica al funcionario designado los




Yéénar‘a Manual de Procedimientos SENARA

Emite: DIGH Procedimiento: Dictamen General DIGH-VS-DG-01

1.0bjetivo Revision Fecha:

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y resuelve los servicios
de Dictamenes Generales presentados en la institucion por instituciones pablicas y 1 14/6/2022
particulares.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario TD Técnico Designado Sl Superior Inmediato
SE Secretaria FD Funcionario Designado
3. Simbologia
(@) Lii:‘;gi:?:r:iel O Toma de decision D Documentacion O Conector
[l :cej\iilza:;ﬁn de una [ Archivar ﬁ Muiltiples documentos
4_ Descripcién del Procedimiento
Nimero Descripcion de la Actividad Responsables

us SE ™

El funcionario designado comparte y comunica la Resolucién
21 Final y el Oficio de remision a la secretaria encargada de _J:
notificar al usuario.

El funcionario guarda los documentos en las carpetas de
22 Oficios y de Informes del ano respectivo localizados en la
plataforma digital de la Unidad que corresponda.

El funcionario designado registra en un archivo digital la
23 informacion de la respuesta para el control de tiempos, firmas
y estado del tramite al expediente.

O——10 43

La secretaria notifica al usuario via correo electrénico la [ﬁ] M

24 Resolucion Final y el Oficio de remision.

La secretaria respalda la notificacién al usuario en formato
PDF y guarda en el expediente correspondiente la notificacion Y
con los documentos digjtales en la plataforma digital de la
Direccidn.

25

Fin del procedimiento [@n)]

5. Productos Esperados

Resolucién Oficial del Dictamen General y Oficio de Remision, ambos documentos firmados por el funcionario designado y el superior inmediato

12.Bitacora de actualizaciones

Versién Fecna de Fecha de Descripcion del
oo Version . . Responsable
Modificada o actualizacion cambio
Modificada
00 14-06-22 Actualizacion | M.Sc Clara Agudelo Arango
completa del M.Sc. Alonso Alfaro Martinez
procedimiento | Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento

DIRECCION DE INVESTIGACION Y GESTION HIDRICA

Procedimiento: SERVICIO DE CONSULTA DE INFORMACION
DE LA DIGH

Cédigo asignado: DIGH-VS-SI-01 Version 01

Elaboro: Reviso:
M.Sc Clara Agudelo M.Sc Roberto

SENAY A | Arango - UGSA -DIGH | Ramirez Chavarria ﬁ\ugolg;‘?r.icia
M.Sc Alonso Alfaro Director DIGH Qui.r()s Quirés
Martinez - UIH -DIGH | Master Kathia Gerente General
Ing. Rocio Méndez Hidalgo Hernandez
Araya - DPI Coordinadora DPI

Fecha: 14-06-2022

1. Objetivo

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y atiende las solicitudes de
informacion técnica hidrogeoldgica existente en la Direccion de Investigacion y Gestion
Hidrica Senara (DIGH) por parte instituciones publicas y particulares.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de informacion técnica
hidrogeologica digital por parte del usuario al Senara y finaliza con la entrega de la
informacion emitida por el Senara.

3. Frecuencia

El procedimiento se debe realizar cada vez que ingresa una solicitud de informacion
técnica hidrogeologica.

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano especializado y técnico en hidrogeologia podria generar los
siguientes riesgos:

e Omision de actividades de registro del documento digital.

e Demora en la respuesta a los usuarios.

e Exposicion a procesos judiciales por no dar respuesta oportuna.

e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.

e Afectacion en el cumplimiento de las metas de la Direccion.




5. Definiciones

Admisibilidad de tramite: Actividad por parte del funcionario publico que permite
verificar si la documentacion presentada por el usuario esta completa, legible y
firmada segln corresponda.

Dictamen: Documento con criterio técnico que se emite como respuesta a una
solicitud emitida por un usuario un servicio solicitado a la institucion.

Método de rotacion: Procedimiento que se sigue para distribuir de forma equitativa
la carga de trabajo para atenderlas solicitudes de informacién de un determinado
tema vinculado con el que hacer de la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica
Senara.

Usuario: Persona fisica o juridica que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica del Senara.

6. Base juridica
o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

Ley 7575. Ley Forestal y su reglamento. 1996.

Decreto N° 30131-MINAE-S. Reglamento para la Regulacion del Sistema de
Almacenamiento y Comercializacion de Hidrocarburos. 2001

Decreto N°42015-MAG-MINAE-S-MIVAH. Reglamento de coordinacion
Interinstitucional. 2019.

Decreto N° 42497-MINAE-S. Reglamento de la autorizacion y registro de tanques
estacionarios para autoconsumo de combustibles. 2020.

o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas. Vigente. Ajuste tarifario para la prestacion de servicios que brinda
SENARA a través de la Direccion de Investigacion y Gestion Hidrica Acuerdo N°5556
de la Junta Directiva del SENARA tomado en la Sesion Ordinaria N°726-17, celebrada
el lunes 20 de noviembre 2017. 2018

Matriz de criterios de uso del suelo segun la vulnerabilidad a la contaminacion de
acuiferos para la proteccion del recurso hidrico. Aprobada por la Junta Directiva del



SENARA por acuerdo 3303, en sesion extraordinaria N. 239-06 del 26 de setiembre
de 2006.

Matriz Genérica de Proteccion de Acuiferos. Acuerdo N° 4882, tomado por la Junta
Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°358-14, celebrada el lunes 8 de
diciembre del 2014.

Matriz de Proteccion del Acuifero Parrita y sus zonas de recarga. Acuerdo N°5241,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°372-16,
celebrada el lunes 9 de mayo del 2016.

7. Documentos impresos
Ninguno.

8. Documentos digitales

Formulario de solicitud de tramite.

Recibo de pago del servicio.

Plano catastrado digital (imagen jpg o pdf).

Copia de oficio de institucion que solicita (si aplica).

9. Medios informativos segin conveniencia y oportunidad

Correo electronico.
Portal WEB de Senara.
Plataforma digital.

10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales

www.senara.go.cr (pagina web institucional).
www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos).
C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

Base de datos de dictamenes (de uso interno).

Sistemas de Informacion Geografica.



11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

%"

Eehara Manual de Procedimientos SENARA
. SERVICIO DE CONSULTA DE
Emite: DIGH INFORMACIGN DE LA DIGH DIGH-VS-SI-01
1.0bjetivo Revision Fecha:

Establecer el procedimiento con el cual se recibe, tramita y atiende las solicitudes de
informacion técnica hidrogeoldgica existente en la Direccion de Investigacién y Gestion Hidrica 1 14/6/2022
Senara (DIGH) por parte instituciones publicas y particulares.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario DI Director
SE Secretaria FD Funcionario Designado
3. Simbologia
C) Inicio o final del procedimiento ‘ D Realizacion de una actividad B Documentacion (Generacion)
4. Descripcion del Procedimiento
B Responsables
Numero —— —
Descripcion de la Actividad us SE DI FD
Inicia el procedimiento ;
1 Usuario remite el Formulario de Informacion Hidrogeolégica y los
documentos adjuntos por medio del correo electrénico:
noti.digh@senara.go.cr.
2 La secretaria registra en la hoja de control de ingreso de correo
electrénico noti.digh@senara.go.cr, asigna numero de tramite de
solicitud de informacién y traslada a la direccién.
3 Direccioén analiza y traslada al funcionario respectivo.
4 El funcionario atiende la solicitud y recopila la informacion. 0
5 El funcionario remite la informacién a la secretaria al correo electrénico
noti.digh@senara.go.cr. ]
6 La secretaria remite la informacion al usuario via correo electrénico
noti.digh@senara.go.cr. e
7 La secretaria registra la salida de la informacion en la hoja de control de
ingreso de correo electronico noti.digh@senara.go.cr. 0
8 Fin del procedimiento

5. Productos Esperados: ARCHIVO DIGITAL CON LA INFORMACION

del usuario

Nota. Este procedimiento es general y la forma en que se entrega la informacion se establece de manera especifica dependiendo de la demanda




12.Bitacora de actualizaciones

Version Fecha de Fecha de Descripcién del
i Version o - Responsables
Modificada . actualizacién cambio
Modificada
00 14-06-22 Actualizacion M.Sc Clara Agudelo Arango

completa del
procedimiento

M.Sc Alonso Alfaro Martinez
Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)




Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y Avenamiento

DIRECCION DE INVESTIGACION Y GESTION HIDRICA

Procedimiento: :I'RAMITE DE CERTIFICACIONES DE
INFORMACION TECNICA HIDROGEOLOGICA

Cédigo asignado: DIGH-VS-TC-01 Version 01
Elaboro: .
M.Sc Clara Agudelo Reviso:

' M.Sc. Roberto o
Arango - UGSA -DIGH Autorizo:

genar.a M.Sc Alonso Alfaro Ramirez Chavarria

, Director DIGH Ing. Patricia
Martinez - UIH -DIGH Quirds Quirds
Ing. Rocio Méndez ‘ Gerente General
Araya Master. Kathlé
DP] Hidalgo Hernandez

Coordinadora DPI

Fecha: 14/06/2022

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes instituciones
publicas y particulares de informacion técnica hidrogeologica certificada.

2. Alcance

El procedimiento inicia cuando se recibe una solicitud de certificacion de informacion
técnica hidrogeologica, ya sea de forma fisica o digital, por parte del usuario y finaliza
con la entrega de la informacion certificada emitida por el SENARA.

3. Frecuencia:

El procedimiento se debe realizar cada vez que ingresa una solicitud de certificacion de
informacion técnica hidrogeolégica

4. Principales riesgos

La falta de recurso humano podria generar los siguientes riesgos:

e Omision de actividades de registro del documento digital.

e Demora en la respuesta a los usuarios.

e Exposicion a procesos judiciales por no dar respuesta oportuna.

e Deterioro de la imagen y confiabilidad hacia la institucion.

e Afectacion en el cumplimiento de las metas de la Direccion de Investigacion y Gestion
Hidrica.




5. Definiciones

Admisibilidad de tramite: Actividad por parte del funcionario publico que permite
verificar si la documentacion presentada por el usuario estd completa, legible y
firmada segln corresponda.

Certificacion: Documento con informacion técnica hidrogeoldgica existente en los
archivos y bases de datos de la DIGH, el cual constata la veracidad de la informacion
por medio de la firma del Director.

Dictamen: Documento con criterio técnico que se emite como respuesta a una
solicitud emitida por un usuario de un servicio solicitado a la institucion.

Usuario: Persona fisica o juridica que solicita un servicio a la Direccion de
Investigacion y Gestion Hidrica del Senara.

6. Base juridica
o Externa:

Ley 276. Ley de Aguas. 1942.

Ley 6877. Ley de Creacion del Servicio Nacional de Aguas Subterraneas, Riego y
Avenamiento. 1983.

Ley 7575. Ley Forestal y su reglamento. 1996.

Decreto N°30131-MINAE-S. Reglamento para la Regulacion del Sistema de
Almacenamiento y Comercializacion de Hidrocarburos. 2001.

Decreto N° 42497-MINAE-S. Reglamento de la autorizacion y registro de tanques
estacionarios para autoconsumo de combustibles. 2020.

o Interna:

Reglamento para Regular la Prestacion de Servicios en Materia de Aguas
Subterraneas, Diario Oficial La Gaceta N°54 del 19 de marzo del 2020.

Reglamento de coordinacion Interinstitucional. Decreto 42015-MAG-MINAE-S-
MIVAH. Alcance 237 a La Gaceta 203 el viernes 25 de octubre 2019.

Junta Directiva SENARA Acuerdo N°5556, tomado en la Sesion Ordinaria N°726-17,
celebrada el lunes 20 de noviembre 2017 Ajuste tarifario para la prestacion
de servicios que brinda SENARA a través de la Direccion de Investigacion y Gestion
Hidrica, Diario Oficial La Gaceta -Alcance N°11 del 19. Enero del 2018.

Matriz de criterios de uso del suelo segun la vulnerabilidad a la contaminacion de
acuiferos para la proteccion del recurso hidrico. Aprobada por la Junta Directiva del
SENARA por acuerdo 3303, en sesion extraordinaria N° 239-06 del 26 de setiembre
de 2006.



Matriz Genérica de Proteccion de Acuiferos. Acuerdo N° 4882, tomado por la Junta
Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N° 358-14, celebrada el lunes 8 de
diciembre del 2014.

Matriz de Proteccion del Acuifero Parrita y sus zonas de recarga. Acuerdo N° 5241,
tomado por la Junta Directiva de SENARA, en su sesion extraordinaria N°372-16,
celebrada el lunes 9 de mayo del 2016.

7. Documentos impresos
Ninguno.

8. Documentos digitales

Formulario de presentacion de tramite.

Recibo de pago del servicio.

Plano catastrado digital (imagen jpg o pdf).

Copia de oficio de institucion que solicita (si aplica).

9. Medios informativos seguin conveniencia y oportunidad

Correo electronico.
Portal WEB de Senara.
Plataforma digital.

10.Sistemas de informacion o aplicaciones computacionales

www.senara.go.cr (pagina web institucional).
www.base-digh.senara.or.cr (base de datos Archivo Nacional de Pozos)
C:\pozos.marlene.bat (base de datos dictamenes).

Base de datos de dictamenes (de uso interno).

Sistemas de Informacion Geografica.



11.Detalle de las actividades a realizar en el procedimiento y flujograma

Manual de Procedimientos SENARA
senara
Procedimiento:
TRAMITE DE CERTIFICACIONES DE
ite: DIGH DIGH-VS-TC-01
Emite INFORMACION TECNICA GH-VS-TC-0
HIDROGEOLOGICA

1.0bjetivo Revision Fecha

Establecer el procedimiento para la recepcion y tramite
de las solicitudes instituciones publicas y particulares de 1 14/6/2022
informacion técnica hidrogeoldgica certificada.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario SE [Secretaria
FD Funcionario Designado DI Director
3. Simbologia
— Inicio o final del procedimiento | /" / |Archivar O |conector
0 Realizacion de una actividad /\  |Actividad de Control B Documentacién (Generacion)

4. Descripcion del Procedimiento

Responsables

Ndmer - L
o Descripcién de la Actividad
us SE FD
Inicia el procedimiento
1 Usuario entrega el Formulario de Presentacion de tramites @ []
fisico o digital al correo electronico: noti.digh@senara.go.cr.
2 La secretaria asigna nimero de expediente y registra el
Formulario de Presentacion de Tramite con sus adjuntos.
3 La secretaria revisa la admisibilidad de tramite seg(n
Formulario de Admisibilidad
4 |iLa solicitud es admisible? g
NO

Si la solicitud no es admisible la secretaria comunica al
5 usuario que el tramite no procede hasta que cumpla con los st
requisitos de ingreso y vuelve al punto 1

6 Si la solicitud es admisible la secretaria ingresa la [:l
informacion del tramite en la Base de Datos de Expedientes,

La secretaria guarda el formulario de presentacion de
7 tramites en la plataforma en digital en la carpeta del
expediente bajo el numero de expediente asignado.

La secretaria asigna el expediente a funcionario encargado
8 |de generar la verificacion segln el tipo de certificacion
solicitada

C——-_

Funcionario designado confecciona la Certificacion segin
formato establecido. [']

Funcionario designado comunica y comparte a la Direccion el LJ]

10 |documento de Certificacion Preliminar para su revision, por
medio de la plataforma digital




Manual de Procedimientos SENARA
senara
Procedimiento:
TRAMITE DE CERTIFICACIONES DE
i DIGH . DIGH-VS-TC-01
Emite INFORMACION TECNICA
HIDROGEOLOGICA
1.0bjetivo Revision Fecha
Establecer el procedimiento para la recepcion y tramite
de las solicitudes instituciones publicas y particulares de 1 14/6/2022
informacién técnica hidrogeoldgica certificada.

2. Abreviaturas-Responsables

us Usuario SE [Secretaria
FD Funcionario Designado DI Director
3. Simbologia
> Inicio o final del procedimiento /7 [Archivar > |conector
O Realizacién de una actividad /\  |Actividad de Control [ [pocumentacién (Generacion)
4. Descripcién del Procedimiento
- Responsables
Ndmer s -
o Descripcion de la Actividad
us SE FD DI
11 |Direccion revisa la Certificacion Preliminar.
12 |iEsta correcta la certificacion?
Si la Direccion no esté conforme con la informacion de la
13 |Certificacion realiza las observaciones y solicita via digital al | |‘— s
Funcionario designado que las aplique.
Si la Direccion esta conforme con la informacion de la
14 |Certificacion procede a asignar un consecutivo de certificacion L__|'—
y firma para oficializar el documento.
15 La Direccién actualiza la Certificacion en la plataforma digital Ej
y la comparte con el Funcionario designado
El Funcionario designado registra en un archivo digital la
informacion de la respuesta para el control de tiempos, firmas r| 1
16 P i ; — )
y estado del tramite al expediente, comunica y comparte con
la secretaria para proceder con la notificacion.
La secretaria notifica y remite al usuario por via correo
17 - ayre P O]
electroénico la Certificacion.
La secretaria respalda la notificacion al usuario en formato
18
PDF
La secretaria guarda en el expediente correspondiente la
19 |notificacion con el documento Certificado en la plataforma

digital de la Direccion

Fin del procedimiento

—0O—0O

5. Productos Esperados

Certificacion Oficial firmado por el Director




12.Bitacora de actualizaciones

Version Fecha de Fecha de Descripcion del
i Version o - Responsable
Modificada . actualizacion cambio
Modificada
00 14-06-22 Actualizacion | M.Sc Clara Agudelo Arango
completa del M.Sc. Alonso Alfaro Martinez
procedimiento | Ing. Rocio Méndez Araya (DPI)
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