1
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NOTA: El presente acuerdo ha sido modificado mediante acuerdo 2005-493, publicado en La Gaceta N°
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COMUNICACION INTERNA DE
ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA JD2002-496

SESION N° FECHA ARTICULO INCISO FECHA COMUNICACION
2002-048 12/06/2002 9 21 de junio del 2002
ORDINARIA

ATENCION: ADMINIST’RACI(')N SUPERIOR
DIRECCION DE SUMINISTROS

ASUNTO: INFORMACION DE TRAMITES Y REQUISITOS QUE SE | ACUERDO
REALIZAN ANTE EL AYA CON OCASION DEL CUMPLIMIENTO DE LA | N° 2002-246
LEY 8220: "PROTECCION AL CIUDADANO DEL EXCESO DE REQUISITOS
Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS" PUBLICADA EN LA GACETA DEL 11
DE MARZO DEL 2002.
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Publicado en La Gaceta N° 128 del 4 de julio de 2002
NOTA: El presente acuerdo ha sido modificado mediante acuerdo 2005-493, publicado en La Gaceta N°
136, del jueves 14 de julio de 2005.

RESULTANDO
PRIMERO: Con ocasiéon de la Ley de Proteccion al Ciudadah@xizeso de requisitos

trdmites administrativos No 8220, publicada en d&&ba 49 del 11 de marzo del 2002, la Jupta

Directiva de AyA, mediante Acuerdo AN-2002-097 desi®n 2002-020 del 13 de marzo

2002, traslado a la Administracion para que saliaita la Unidad de Planificacion:

1) “Acatar conforme a lo recomendado por el asesaddifgo con respecto a la consulta
codificacion de los procedimientos existentes efydl por area de accion.

2) Presentar a la Junta Directiva en un plazo desieenanas, un informe detallado de toc

y

(0N

los procedimientos que se efectian en el AyA, asiccuna propuesta del documento gue

se publicara en acatamiento a lo que establedatad.ey...”
SEGUNDO: Mediante oficio SB-2002-479, y SB-2002-0456, la §rencia General de AyA

dio traslado al Departamento de Planificacion, daddo: “Por mandato legal, se debg

cumplir los alcances de la Ley en un plazo de mmeses, por lo que esta Subgereng

encomienda a esa Direccion para que en el plaablesido por la Junta Directiva, procec

con el cumplimiento del mencionado acuerdo...”

a

a

TERCERO: En cumplimiento de lo solicitado, por medio detiof PLA-127-2002. la Unidad

de Planificacion remitié a la Asesoria Juridicaapa dictado del visto bueno de los tramites

recopilados, concluyendo mediante oficio AJ-2002-42luego del andlisis de la informacié

remitida los tramites documentados cumplen codispuesto en la Ley 8220, por lo qu

puede procederse con su publicacidn.
CONSIDERANDO

e

UNICO: La Ley 8220, obliga a la administracion,ggue proceda a ajustar los procedimienfos

existentes de permisos, licencias o autorizaciaresyas de dar prontitud de respuesta, por
que una vez realizado el estudio de los plazegglquisitos y tramites existentes en cada Ar

del Instituto Costarricense de Acueductos y Aladliddos, debe procederse a cumplir con Ig}

o

Ea

publicacién solicitada en el Articulo 2 y 5 de lkyl8220, de la siguiente forma:




TC-1

NUEVO SERVICIO DE
AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
SANITARIO EN FORMA
PERMANENTE.

Existencia de lal.
infraestructura  de los
sistemas de acueductos| y
alcantarillados

2.
Existencia de recurso
hidrico en calidad vy
cantidad 3.

Presentacion cédula de

identidad.

Certificacion del Registr

Pdblico ( no podra tener

mas de 30 dias de exped

al momento de ser

presentada en AyA)

Dos copias del plano de
propiedad

O

En caso de condominios

horizontales deber

presentar documento de

autorizacién por parte de
Junta Administradora.

Constitucion de

servidumbre de paso

acueducto a favor de AyA,
cuando se necesite pasar

tuberia por wuna finc
privada, para tal efect
presentar escrituf
debidamente otorgada p
un notario publico (ve
Anexo A-1)

En caso de person

juridicas , presentacion (
la cédula juridica
certificacion de S

la

e

Recibir del solicitante la peticién|rticulos 25- 30-31-32-33-34-3
los requisitos para un nueyvB87-38-52-53-54
Reglamento de Prestacion
Servicios
AyA realiza estudio de factibilidadPublicada en la Gaceta N° 1
del 10 de julio de 1996 y s
modificaciones en Gaceta N° 1
AyA informara al cliente losdel 20 de agosto de 1997.

servicio.

del servicio

resultados del estudio.

Si no es factible, recomendara |las
mejoras que se deben realizar para

otorgar el servicio

z

Si es factible, cliente debera
presentarse a formalizar contrato y
cancelar los respectivos costos y

derechos de conexién.

AyA procederd a instalar los

servicios de agua potable |y

alcantarillado sanitario.

de

bCentro de Atencidn

dmntonales y sucursales
spais

31

IS

59

.

[e

2[Cliente de las Oficing

(=

del




personeria y fotocopia de
las mismas.

En caso de tener mas de
servicio de agua potable
alcantarillado

un

y
sanitario, el

cliente debera estar al dia en sus

obligaciones.

1. Existencia de lal. Recibir del solicitante la peticion|rticulo 52-53 del Reglamento d€entro de Atencion al

TC-2 infraestructura de AyA y los requisitos para un servigi®restacion de Servicios a IdSliente de las Oficinas
del recurso hidrico provisional. Clientes. cantonales y sucursales

NUEVO SERVICIO DE . Publicada en la Gaceta N° 13dais
AGUA POTABLE | 2. Permiso del propietario de2. AyA realiza estudio de factibilidadlel 10 de julio de 1996 y sus
PROVISIONAL (PARA inmueble del servicio modificaciones en Gaceta N° 159

FERIAS, TURNOS, CIRCOS

del 20 de agosto de 1997.

del

U OTROS SIMILARES Y |3. Estimacién del consum@. AyA informarda al cliente los
CONSTRUCCION DE (tiempo de duracion de la resultados del estudio.
URBANIZACIONES U actividad) en dias vy la
OTRAS OBRAS DE indicacién de la fecha de. Si no es factible, recomendara |las
CARACTER TEMPORAL) inicio. mejoras que se deben realizar para
otorgar el servicio
4. Previo pago de las tasas
gue correspondan, consuntm Si  es factible, cliente debera
estimado aprobadp, presentarse a formalizar contrato y
derechos de conexion cancelar los respectivos costos y
derechos de conexion.
5. Tarifa aplicable sera la
reproductiva 6. AyA procedera a instalar los
servicios de agua potable |y
alcantarillado sanitario
TC-3 1. Solicitud por escrito dell. Cliente se presenta a las oficinas deticulos 37-39 del Reglament&€entro de Atencién al
propietario AyA a realizar la solicitud. de Prestacion de Servicios a |@iente de las Oficinas
CAMBIO DE NOMBRE Clientes. cantonales y sucursales del
DEL TITULAR DEL |2. Certificacion del Registra2. AyA realiza estudio de verificacion Publicada en la Gaceta N° 13dais
CONTRATO. de la Propiedad o copia de de requisitos. del 10 de julio de 1996 y sus
la escritura otorgada ante modificaciones en Gaceta N° 159

un notario u otro atestad@.

Realizar el cambio de titular d

alel 20 de agosto de 1997.




que demuestre que |el
solicitante es el duefio
legitimo de la propiedad.

contrato

TC-4

CAMBIO EN LA FORMA
DE ENVIO DE LA
FACTURA.

1. Completar la formulal.
establecida para dicho fin.

Cliente presenta requerimiento p
cambiar la forma de envio de
factura.

AyA realiza el cambio solicitado.

159 del 20 de agosto de 1997.

afaticulo 45 del Reglamento d€entro de Atencién al
|[Brestacion de Servicios a IdSliente de
clientes. . Publicada en la Gacgtantonales y sucursales del
N° 131 del 10 de julio de 1996 pais
sus modificaciones en Gaceta [N°

las Oficinas

TC-5

CAMBIO DE TARIFA

1. Cliente presenta solicitud.
para cambio de tarifa.

2. Cancelar los costos de |[a
inspeccion

Cliente presenta solicitud de cam
de tarifa.

AyA realiza estudio técnico

Si procede, se hace la modificac
en la tarifa y se informa al cliente

Si no procede, se informa al clie
los motivos.

Clientes .
1996 y sus modificaciones en
de 1997.

nte

bigticulo 44 del Reglamento d€entro de Atencion al
Prestacion de Servicios a IdSliente de
Publicada en |laantonales y sucursales del
Gaceta N° 131 del 10 de julio dpais

d@raceta N° 159 del 20 de agosto

las Oficinas

TC-6

CAMBIO DE DIAMETRO O
TRASLADO DE
ACOMETIDA (MAS DE 4
METROS).

1. Presentar certificacion qué.
demuestre que el solicitante
es el propietario

2. Justificacion del por qué.
solicita el cambio de
didametro o traslado de Ja

acometida. 3.

3. Cancelar las tasas

correspondientes. 4.

4. Extender el ramal cuando
se requiere

Cliente presenta solicitud par@ambio de didmetro Articulo 41Centro de Atencién a
deambio de acometida ArticulcCliente de
Reglamento deantonales y sucursales del
Prestacion pais
estudio deade Servicios a los Clientes.
Publicada en la Gaceta N° 131

cambio de diametro o traslado
acometida.

AyA realizara
factibilidad técnica.

cliente cancela los derechos
traslado de conexion.

Realizar los trabajos por cambio
diametro o traslado de acometida

42-82 del

ael 10 de julio de 1996 y sus
del 20 de agosto de 1997.

de

dwodificaciones en Gaceta N° 159

las Oficinas

TC-7

1. Cliente presenta solicitud.

para inspecciéon de revision

Cliente se presenta en las ofici

nAsticulo 26-27

comerciales a solicitar

revisigiReglamento de Prestacion

28-29 delCentro de Atencion a
deliente de

las Oficinas




REVISION DOMICILIAR. domiciliar domiciliar. servicios a los clientes. cantonales y sucursales del
. Publicada en la Gaceta N° 13ais
2. Cliente cancela costos (dgel 10 de julio de 1996 y sus
inspeccion. modificaciones en Gaceta N° 159
del 20 de agosto de 1997.
3. AyA ejecuta trabajos de inspeccign.
AyA informa a los clientes lgs
resultados de las inspecciones.
TC-8 Cliente presenta solicitud. Cliente se presenta en las oficinasticulo  26-27 28-29 delCentro de Atencion al
para prueba de comerciales a solicitar la prueba|d®eglamento de Prestacion |dgliente de las Oficinas
PRUEBA DE abastecimiento abastecimiento. servicios a los clientes. cantonales y sucursales del
ABASTECIMIENTO . Publicada en la Gaceta N° 13ais
2. Cliente cancela costos de |tel 10 de julio de 1996 y sus
prueba. modificaciones en Gaceta N° 159
del 20 de agosto de 1997.
3. AyA ejecuta trabajos las pruebas.
4. AyA informa a los clientes las
resultados de las pruebas.
TC-9 Cliente presenta solicitud. Cliente se presenta en las oficinAsticulo  26-27 28-29 delCentro de Atencion al
para prueba volumétrica comerciales a solicitar la pruep@eglamento de Prestacion |dgliente de las Oficinas
PRUEBA volumétrica. servicios a los clientes. cantonales y sucursales del
VOLUMETRICA Publicada en la Gaceta N° 13dais
2. Cliente cancela costos de la pruelsgel 10 de julio de 1996 y sus
modificaciones en Gaceta N° 159
3. AyA ejecuta la verificacién en etlel 20 de agosto de 1997.
taller.
4. AyA informa a los clientes Ilgs
resultados de las pruebas.
Si el cliente tiene algun otro servicio en
cualquier parte del territorio todos los
servicios deberan de estar al dia.




TC-10 1. Cancelar la suma indicadd. Cliente solicita la reconexién dehrticulo 50 del Reglamento de
por el funcionaria servicio. Prestacion de Servicios a los
RECONEXION DE UN comercial Clientes.
SERVICIO 2. Solicitar al cliente la cancelacién |de
los derechos de conexiébn o |su
autorizacion para que se incorpore
en el recibo siguiente asi como| la
suma de dinero indicada.
3. AyA ejecuta la reconexion del
servicio.
TC-11 1. Presentar copia de la cédula Cliente se presenta para formaliz@apitulo 11l Articulos 11 —12-13-Centro de Atencién al
de identidad un arreglo de pago. 14- y 15 del Reglamento par€liente de las Oficinas
ARREGLO DE PAGO suspension de servicios cobrantonales y sucursales del
2. Firmar un titulo ejecutivo2. Determinar las condiciones deldministrativo y judicial. . pais
para montos superiores| a arreglo de pago Publicada en la Gaceta N° 131
los ¢100.000 del 10 de julio de 1996 y sus
3. Formalizar las condiciones dehodificaciones en Gaceta N° 159
3. Para arreglos de pago arreglode pago. del 20 de agosto de 1997.
mayores €¢100.000 si no se
tiene la garantia hipotecaria
presentar garantia fiduciaria
que cubra el 50% del
monto total de Arreglo de
Pago.
4. Para tarifa domiciliaria
cancelar el pago de |a
prima correspondiente a un
20% de la deuda total y el
saldo sera cancelado en jun
plazo maximo de
veinticuatro meses.
5. Para tarifas ordinarias |y
reproductivas el pago
inicial sera de un 25% y el
saldo se cancelard en un




plazo maximo de doce
meses.

En caso de un segundo| y
Ultimo arreglo de pago el
cliente debera cancelar un
50% de | adeuda como
prima

TC-12

INCOBRABILIDAD  POR
PRESCRIPCION DE
DEUDA

Interesado presental.
solicitud por escrito sobre
aquellas facturas cuyo
plazo de prescripcion sea2.
mayor a los diez afios.

Cliente presenta solicitud pararticulo 16 del

estudio de incobrabilidad.

Se realiza el estudio y

Cobro Administrativo Judicial
Articulo 868 del Cadigo Civil
lo

fundamenta, si procede se emite

declaracion de la prescripcién
la deuda.

AyA procederda a declarar
incobrabilidad de la deuda.

AyA procede a eliminar de la ba
de datos el monto declara
incobrable

de

la

se
do

Reglament

oCentro de Atencion a

Cliente de

pais

las Oficinas

cantonales y sucursales del

TC-13

VENTA DE AGUA A
CAMIONES CISTERNA

Presentar solicitud pod.
escrito con los siguientes
requisitos:

Nombre y numero de.
cédula del solicitante

Nombre y numero de
cedula del conductor

Nimero de placa del
vehiculo.

Indicar la Capacidad del
tanque del vehiculo en m3.

Cliente presenta solicitud escr
acompafiada de los requisi
establecidos por AyA.

Cancelar importe por venta de ag
Presentar el comprobante de p

para que le suministren
respectivo servicio de agua.

d¥restacion de Servicios a
Clientes.

ua.

ago
el

itarticulo 56 del Reglamento ¢

i€entro de Atencion a
IoSliente de
cantonales y sucursales del

pais

las Oficinas




6. Se paga el precio del agua
cuando proceda
TC-14 1. Presentar recibo 1. Elcliente presenta el reclamo. | Decreto ejecutivo No. 16169-FCentro de Atencion &
del 10 de abril de 1985, publicad@liente de las Oficina
RECLAMOS SOBRE 2. AyA realiza estudios técnicos |gn la Gaceta No. 86, del 8 deantonales y sucursales
FACTURACION determina las acciones a realizarayo de 1985. pais
para resolver el reclamo
(verificacion de facturacion y cobrpo,
verificacion de cumplimiento de
reglamentacién vigente, generacjon
de orden de servicio, etc.)
3. En caso de requerirse ordenes de
servicio, (revisiones domiciliares,
abastecimiento, pruebas
volumétricas) el cliente debera
cancelar los respectivos costos
4. AyA informard al cliente el
resultado del estudio y ejecutara los
respectivos ajustes o rectificaciones
en la facturaciéon y cobros de los
servicios de ser necesarios.
TOM-1 1. Existencia de la 1. El cliente se presenta con |d3ecreto ejecutivo No. 16169-PArea de Operaciéon |y
infraestructura  de  las requisitos. del 10 de abril de 1985, publicadelantenimiento
DISPONIBILIDAD DE sistemas de Acueductos|y i en la Gaceta No. 86, del 8 de
AGUA POTABLE Y/O Alcantarillados 2. El Area de Operacigmayo de 1985.
ALCANTARILLADO correspondiente emite la
SANITARIO, PARA | 2. Carta de solicitud por parte disponibilidad de agua potable| y
VIVIENDA UNIFAMILIAR, del cliente, dirigida al Area aguas negras, previa consulta a las
DESARROLLO de Operacion Areas involucradas.
URBANISTICO, correspondiente,
FRACCIONAMIENTO Y 3. Este tramite de disponibilidad no
LOTIFICACIONES. 3. Llenar formula donde se significa tramitacion (Refiérase|a
debe indicar el tipo de TOM-1)

desarrollo.

[=

del



4. Dos copias del plano
catastrado.
TOM-2 1. Existencia de lal. El cliente presenta al AyA a haceDecreto ejecutivo No. 16169-PArea de Operacion y
infraestructura de lgs  entrega de los requisitos. del 10 de abril de 1985, publicad@lantenimiento
VISADO DE PLANOS sistemas de Acueductos|y en la Gaceta No. 86, del 8 de
PARA VIVIENDAS Alcantarillados 2. Sise cuenta con la informacién denayo de 1985.
UNIFAMILIARES 2. Original o copia certificada  los servicios que funcionan frente
del plano catastrado. a la propiedad, procede de
inmediato con el visado del plano,
3. Dos Fotocopias del Plano caso contrario se ordenara una
catastrado. inspecciéon de campo, a fin de
determinar la existencia o no de
4. Como minimo dos copias los servicios, frente a la propiedad.
del plano constructivo.
B | 3. Cuando el cliente requiera de la
5. Cancelacion de cualquier disponibilidad del servicio y AyA
deuda  existente  por no pueda suministrarla
concepto de servicios de técnicamente es factible extender
agua potable Y el ramal, debera el interesado bajo
alcantarillado sanitario. su costo ejecutar las obras
necesarias por el AyA, 4
supervision del Instituto.
TOM-3 1. Original o} copia 1. El cliente se presenta al Area diecreto ejecutivo No. 16169-PArea de Operacion
certificada del plano Operacibn y  Mantenimientalel 10 de abril de 1985, publicagd@lantenimiento
OTROS  VISADOS DE catastrado. correspondiente donde haan la Gaceta No. 86, del 8 de
PLANOS. entrega de los requisitos. mayo de 1985.
2. Dos Fotocopias del2. Sise cuenta con la informacion|de
plano catastrado. los servicios que funcionan frente a
la propiedad, procede de inmediato
con el visado del plano, caso
contrario se ordenard uha
inspeccion de campo, a fin de
determinar la existencia o no de los
servicios, frente a la propiedad.
TOM-4 1. A NIVEL DE | 1. Recibir, analizar y velar por eMrticulo 2 y 21 de la Ley 1726Area de Operacion
ANTEPROYECTO: cumplimiento obligatorio de todoslel 13 de abril de 1961. Mantenimiento
PERMISOS PARA aguellos requisitos técnicpdrticulo 35 de la Ley de

10




URBANIZACIONES,
CONDOMINIOS,
LOTIFICACIONES,
FRACCIONAMIENTOS.

Y

1.1 Plano catastrado.

1.2 Carta de disponibilidad de
agua y alcantarillado.

1.3 Curvas de nivel cada me
como minimo.

1.4 Pruebas de infiltracion |y
disefio de drenajes y tanque
séptico.

1.5 Carta de la SETENA para
lotes mayores a una
hectarea

1.6 Indicar en el plano el punto

de descarga de los pluviales

al rio o quebrada o un
sistema existente.

1.7 Certificacién expedida por
el Departamento de Aguas
del MINAE, en la cual
conste la clasificacion
hidrografica del cuerpo
receptor de las aguas.
(vigente)

1.8 Cartas de la Comision

Nacional de Nomenclatura,

del Instituto Geografico

Nacional, en el MOPT.
1.9 Certificado o carta de la
Municipalidad, MAG o
INVU de uso del suelp
segun corresponda. Si |la
zona tiene plan regulador,
se debe presentar
certificado de uso.

sefialados por el ordenamie
juridico costarricense,

fundamentan la construccion
fraccionamientos, urbanizacione

lotificaciones que se ejecuten

nflanificacion  Urbana
dE968.

sianual de

cualquier parte del pais, de cuy990 (Manual D-1)

aprobacion depende el permiso
construccion.

&Reglamento de uso y vertido
aguas.

namer
qud240, del 15 de noviembre

normas de
dorbanizaciones en su edici0

11




1.10Estudio Hidrogeolégico
que demuestre que |el
acuifero no se contaminara
por el uso de los tanques

sépticos.
1.11Servidumbre natural |o
forzosa.
2. A NIVEL DE
PROYECTO:

2.1 Memoria descriptiva Yy
hoja de célculo pana
pluviales.

2.2 Perfiles de Alcantarillado
y pluviales.

2.3 En el caso de Acueductos
administrados por AyA
llenar los formularios de
datos de disefio y costa
y “ permisos par
urbanizar”. Para lo
condominios que no sq
administrados
internamente por AyA, n
se presentan.

S 00

[®]

2.4 En el caso de Acueductos
administrados por AyA,
pagar las tasas de agua
potable y alcantarillado.

2.5 Certificaciéon de propiedad
vigente.

)

2.6 Permiso municipal o d
MOPT, MINAE (6]

12



MINISTERIO DE
SALUD, segu
corresponda para descarar
las aguas pluviales.

2.7 Alineamiento del INV
para la quebrada y
permiso del Departamento
de aguas del MINAE para
entubarla.

2.8 Tres laminas adicionales
de cada uno de los disefos
de sitio, agua potabl
alcantarillado y pluvial.

2.9 Dibujo del detalle de la
seccion de drenaje para los
tanques sépticos.

2.10 Si el abastecimiento es por
pozo, presentar una
memoria descriptiva del
sistema de agua potable,
calculos de demand
produccion del volume
del pozo y volumen del
tanque de resolucion de|la
asignacion de aguas
MINAE vy los analisi
fisico quimico
bacteriolégicos del agua.
(con el Vv°B° del
Laboratorio Nacional d
Aguas)

2.11 Reporte de la perforacion
del pozo, emitido por
SENARA, armado, prueba
de verticalidad y bombeo
sostenido por un mini
de 72 horas. Si hay

13




estacion de  bombep,
memoria de  célculo,
planos y manual de
operacion y

mantenimiento.

2.12 En caso de condominios,
entregar en el INVU la
documentacion adicional

TOM-5 1. Aprobacion por parte dd.
AyA del Plano
constructivo. (se entiende
qgue debe incluir el plano

de disefio, de obras de

Una vez cumplidas las exigencijdgticulo 2 y 21 de la Ley 1726Area de Operacion
técnicas el urbanizadordel 13 de abril de 1961. Mantenimiento

desarrollador o duefio del proyectéyticulo 35 de la Ley d
coordinard con AyA, la valoracidrPlanificacion Urbana nume

RECIBO DE OBRAS. e
[0
y evaluacion final de las Obras a fih240, del 15 de noviembre de

infraestructura y de obras

de acueductos
alcantarillados)

de que las mismas sean recibidad 268.
satisfaccion de los requerimientddanual de normas en su edici

indicados.

1990 (Manual D-1)

on

2. Ejecucion de las Obras de
Acueductos ¥
Alcantarillados conforme
al plano aprobado por
AYA, debidamente
actualizado.

3. Entrega al AyA, de los
materiales para
interconexion, previa
indicacién de esta.

4. Pago de la suma de dinero
indicada por AyA, como
adelanto de interconexidn,

asfi como Ig
correspondiente a
inspecciones técnicas |y
pruebas de

funcionamiento.

5. Cancelacion del saldo

14



existente.

TLN-1

SOLICITUD

ENTES PARTICULARES

L PARA
ANALISIS DE AGUA DE

Enviar una carta dirigida 4.
o}

la jefatura del Laboratori
Nacional de Aguas (LNA
indicando el tipo y namer
de andlisis que se dese
realizar (si se conocer
ademas de la informacic
de ubicacion del lugar d
muestreo a evaluar.

Efectuar el pago de loS8.

costos antes de realizar
muestreo (una Ve

comunicado el costo por

parte del LNA, y si e
cliente esta de acuerdo ¢
el mismo); dicho pago S
corrobora

con la
presentacion del

el

I
on
&.

comprobante emitido pob.

el banco
retirar los resultados.

a la hora de

Se recibe la solicitud indicando
namero y tipo de andlisis que
desean realizar (fisico-quimicg
microbiolégicos o biolégicos),

Se calculan los costos de acuerd
tipo y numero de andlis
solicitados, utilizando la tarif
privada de acuerdo a la region.

Se contesta al cliente indicando
costos de los analisis solicitados
el namero de cuenta y entid
bancaria donde puede hacer
deposito.

El cliente envia el comprobante
pago.

Se programa la fecha de muestre
se ejecuta el mismo. El transpqg
puede ser aportado por el cliente
por AyA en cuyo caso se incluye
costo en el cobro.

Se realizan los analisis
laboratorio, cuya duracion deper
del nimero y tipo de los mismos.

&ecreto 26066-S de creacion

DS,

o al
S
a

los
> Y
ad
el

de

lo y
rte
, 0
el

de
de

Se envia una copia del comprobante

de pago al Departamento Financi
de AyA.

El cliente debe llamar al LNA para

verificar que los resultados de |
andlisis estan listos.

El cliente debe presentarse a las

instalaciones del LNA a retirar
los resultados, portando e
comprobante de pago original.

ero

deaboratorio Nacional de Aguas.

dehboratorio Nacional
Aguas

d
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TLN-2 1. Conformar un Comité Prd. La comunidad debe conformar [UDecreto 25636-MINAE-S, de.aboratorio Nacional d
SOLICITUD DE BAE comité. creacién del Programa Bandersguas
PARTICIPACION EN EL Azul Ecoldgica.
PROGRAMA BANDERA |2. Llenar la hoja de2. Los miembros del comité debebDecreto 26066-S de creacion del
AZUL ECOLOGICA inscripcion llenar la hoja de inscripcién, la cudlaboratorio Nacional de Aguas.

puede ser solicitada al Laboratorio

3. Llenar el cuestionario de Nacional de Aguas o al ICT
candidatura

3. Los miembros del comité deben
llenar el cuestionario de
candidatura, que puede ser
solicitado en el Laboratori
Nacional de Aguas o el ICT

o

4. Esta informacion es remitida a|la
Comisién Nacional Bandera Azul
Ecolégica, para recibir un visto
bueno de participacion.

5. Silainscripcion es aceptada se hace
un comunicado oficial al comité.

6. Se procede a realizar las
evaluaciones correspondientes.

7. al final de la evaluacién se procede
a comunicar a los participantes| el
resultado obtenido.

8. Los comités que obtienen la BAE
deben acudir a un acto de
premiacion organizado por |la
Comision Nacional BAE.

9. Posteriormente, deben organizar| un
acto de iza de la bandera en sus
respectivas comunidades.

TLN-3 1. El ente operador del. El ente operador del acueduckecreto 26066-S de creacion dehboratorio Nacional de
SOLICITUD DE acueducto intereses debe solicita la hoja de inscripcion alaboratorio Nacional de Aguas.| Aguas.
PARTICIPACION EN EL llenar la hoja de Laboratorio Nacional de Aguas, y|la
PROGRAMA SELLO DE inscripcion. remite a la Comisién Evaluadara
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CALIDAD SANITARIA

Se debe conformar
Comité Pro-Sello d
Calidad Sanitaria.

Los interesados deben es
en disposicion de cubrir
50% de los costos de |
analisis, y el 100% en ca
de acueductos privados.

En caso de acueductos
hospitales, estos deb
contar necesariamente ¢
equipos de desinfeccion.

El ente operador d
acueducto debe preparar
informe anual y hacerl
llegar a la Comisio
Evaluadora

in
e2.

tar
el
08.
SO

de
en
on

4.
el

debidamente llena.

Si la inscripcidn es aceptada se h
un comunicado oficial a g
representantes del ente operador
acueducto.

Los aceptados deben conformar
comité  Pro-Sello de Calidg
Sanitaria, integrado por d
miembros de acueducto y

representante de los clientes, el ¢
debera reunirse como minimo y
vez al mes.

El comité debe programar, vigilar
promover las actividades p4d
mejorar el servicio de agua pg
consumo humano.

El comité debe hace publicos
resultados obtenidos de los andl
efectuados en al evaluacion.

En el mes de noviembre el com
debe presentar ante la Comis

Evaluadora un informe de labores.

Los comités que obtienen el Se
de Calidad Sanitaria deben acud
un acto de premiacion organiza
por la Comision Evaluadora.

Posteriormente, deben organizar
acto de iza de la bandera en
respectivas comunidades.

ace

del

un
d
DS
un
ual

y
ra

ara

sis

ité

llo
ra
do

un
sus

TOR-1

SOLICITUD DE INGRESO
A LA CARTERA DE
PROYECTOS

Presentacion de solicity
por escrito.

Presentacion de personeria

juridica vigente y fotocopi

4.

de la cédula juridica

ud. Recibo de solicitud completa

2. Entrega de solicitud completa

Verificacion

Directriz Institucional

Direccion
Rurales

de

Obr

aS
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5. Priorizacién
Que la servidumbre nol. Se recibe la solicitud de
TL-1 afecte en la realidad Ja  cancelacion con los documentd3odigo Notarial. Direccién Juridica
propiedad. requeridos.
CANCELACION DE
SERVIDUMBRES EN Que la servidumbre ya2. Se remite copia del plano |a
FAVOR DE AY A ANTE EL no sea de interés |y  Topografia para que determine| si
REGISTRO PUBLICO. utilidad publica existe o no servidumbre.
Solicitud de 3. Se realizan los estudios de Registro
cancelacion por necesarios con el fin de determinar
escrito indicando los si procede la cancelacion.
datos registrales de |a
propiedad afectada |y4. Se envia un proyecto de acuerdo
su ubicacion. con los documentos a la Junta
Directiva de la Institucion para
Certificacion literal de aprobar la cancelacién y autorizar
la propiedad afectada  a los apoderados a comparecer ante
con 8 dias maximo de  escritura publica.
emitida.
5. La escritura se otorgara por | el
Copia certificada del notario de la Institucion o del
documento de interesado con el V°B° de un
constitucion de la Notario de Ay A.
servidumbre.
Certificacion de
personeria actualizada
(si se tratara de una
sociedad como
propietaria).
Plano catastrado |y
certificado por ¢
Registro Publico
Devolver
indemnizacion
recibida a precio
actual
TL-2 Nota del presidente de |la 1. Recibir del solicgan la| Articulos 3,11, 12, 13 y 14 del Direccidnidiga
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CONVENIOS
DELEGACION
(OPERACION,
MANTENIMIENTO
DESARROLLO)
ASOCIACIONES
ADMINISTRADORAS
LOS SISTEMAS
ACUEDUCTOS
ALCANTARILLADOS
RURALES

A

DE

Y
LAS

DE
DE
Y

ASADA en la que solicit
expresamente

convenio,
calidades
direccién exacta y nimer@.
de teléfono para
respectiva localizacién

2. Acuerdo de la Junta
Directiva de la ASADA| 4.
debidamente
protocolizado, en la que se
autoriza al presidente de|la
misma a firmar con esté.
Instituto el convenio

3. Certificacion de I
personeria juridica de |a

o bien una certificacio

notarial, indicando
tomo, folio, asiento y7.
ndmero de expediente bajo
el cual se registra la
Asociacion vigente 8.

4. Fotocopia de la cédula
juridica

5. Fotocopia del acta
constitutiva 9.

Es importante aclarar que los
documentos sefialados en |los
puntos del 1 al 3 deberan ser
presentados en original y nho
sera recibida documentacion
incompleta.

documentacion.

Estudio de la documentacion
esta completa y vigente)

Confeccién del proyecto
Acuerdo de Junta Directiva
remitirlo a la Subgerencia.

La Subgerencia eleva el proye
para ser conocido en
Directiva.

La Junta Directiva acuerda apro
la delegacién del sistema a
Asociacion Administradora

Publicacién del Acuerdo de la Ju

Directiva en el Diario Oficial La

Gaceta.

Se convoca a los interesados para la
firma del Convenio de Delegacion

Remision del Convenio a
Contraloria General de la Republ
para el refrendo respectivo.

Notifica al interesado para q
retire el Convenio refrendado.

de

Junta

Reglamento de las Asociacion
Administradoras de los Sistem

y

cto

par
la

nta

(die Acueductos y Alcantarillados.

es
as
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TL-3

ASESORIA LEGAL A LAS
ASOCIACIONES
ADMINISTRADORAS DE
LOS SISTEMAS DE
ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS EN
LAS DIFERENTES AREAS
(AGRARIA,
ADMINISTRATIVA,
LABORAL, CIVIL,
TRIBUTARIA, PENAL)

1. Solicitud
comunidad por escrit

de la

o

Recibir del

peticion

abogados

Estudio del caso

Visita a la comunidad (cuando

se requiera)

Emitir criterio juridico dentro

del plazo de ley articulo 26
LGAP y 41 de la Constitucio
Politica

solicitante  IgArticulo 38.4 del Reglamento ¢
las Asociaciones Administradoras
de los Sistemas de Acueductos y
Distribucién del caso entre loAlcantarillados.

>

1®ireccion Juridica

MODIFICACION DE LA
TARIFA APROBADA POR
LA ARESEP

Acuerdo de la Junta de

la

Asociacion

Directiva.

Resolucién de

Reguladora de los Servici

la Autoridad

TL-4 1. Solicitud por escrito Recibo de la solicitud Articulos 38.2 y 38.4 delDireccion Juridica
de inclusion en la Reglamento de las Asociaciones
CONVENIOS DE cartera de proyectos Se distribuye entre lof\dministradoras de los Sistemas
CONSTRUCCION (AYA- abogados de Acueductos y Alcantarillados.
ASADAS) 2. Personeria  Juridica Decreto  ejecutivo  29100-S
vigente y fotocopia de Se estudia la solicitud (para|Rublicado en la Gaceta N°231 del
la cédula juridica. firma del convenio deberd° de diciembre del 2000.
haber sido incluido en la
cartera de proyectos y contar
con estudios basicos y disefiq)
Confecciébn  del  convenio
respectivo.
Convoca a las partes para| la
firma del mismo
TL-5 1. Presentacion del estudio Recibo de la informacion Articulos 24.5, 28 y 38.3 deDireccidn Juridica
i tarifario por la Asociacion Reglamento de las Asociaciones
FIJACION TARIFARIA interesada (confeccionado Comision de tarifas estudia |lAdministradoras de los Sistemas
PARA LOS ACUEDUCTOS por un Contador Publico propuesta y  confeccionale Acueductos y Alcantarillados.
COMUNALES @) Autorizado) proyecto de acuerdo de Junta

0S

Se remite a la Subgerencia p

20
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la JuntdN. 71 del 15 de abril del 2002.

Administradora avaland
el estudio y remitiéndolo a
AyA para su
consideracion.

[«

que lo eleve a
Directiva

Junta Directiva resuelve lo que
corresponda

De aprobarse el aumento
informa  a la Autoridad
Reguladora de los Servici
Publicos de la modificacig
(siempre que no se pase
monto  aprobado  por
ARESEP para el 2004)

>

del
a

RECURSOS Y RECLAMOS
CONTRA LOS ACTOS DE
LAS ASOCIACIONES
ADMINISTRADORAS DE

del recurso o reclamo.

2. Adjuntar pruebas

administrativo.

Distribuye el caso entre |

abogados

21

las Asociaciones Administrador
de los Sistemas de Acueducto

pAlcantarillados.

TL-6 1. Presentacion de la solicitudl. Recibir la informacién y las pruebglsey y Reglamento del Ministeridireccion Juridica
por parte de la comunidad de Ambiente y Energia
DENUNCIAS ANTE EL (en procura de lg2. Distribucion del caso entre lps
TRIBUNAL AMBIENTAL proteccion del recurso abogados
hidrico) o  cualquier
interesado 3. Estudio del caso
4. Confeccion de la denuncia (si
procede) por eventual
contaminacién ambiental
5. Presentacion de la denuncia ante el
Tribunal Ambiental.
6. Asistir a la audiencia ocular que
programa y convoca el Tribunal
Ambiental.
7. Espera de la resolucion final por el
Tribunal Ambiental.
TL-7
1. Presentacion por escritol. Recibe el recurso o reclamArticulo 37.10 del Reglamento dBireccidn Juridica

as
5Y




LOS SISTEMAS DE|3. Demostrar la legitimacign
ACUEDUCTOS Y para accionar 3. Solicita el expediente a| la
ALCANTARILLADOS Asociacion Administradora (en

caso de que exista)

4. Realizar inspeccion ocular (si

procede)
5. Resolver lo que corresponda en el
plazo de ley
6. Notificar
TL-8 1. La Asociacion 1. Recibe la solicitud Articulo 16 del Reglamento dd®ireccién Juridica
Administradora presenta [la cobro administrativo y judicial
INCOBRABILIDAD POR solicitud por escrito de 2. Distribuye entre los abogados
PRESCRIPCION DE aquellas facturas (de
DEUDA usuarios de la asociacion)3. Estudio de los casos

cuyo plazo de vencimiento
sea mayor a los diez afios. 4. Prepara acuerdo de Junta Directiva

5. Remite a la Subgerencia para que
lo eleve a la Junta Directiva para
Su conocimiento

6. Junta Directiva acuerda lo que
corresponda

7. AyA  procederd a emitjr
declaracion de la prescripcion de
la deuda

8. Notifica de la resolucién a |a
Asociacion Administradora
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TL-9 1- Planos de Catastrd- Se recibe nota con la solicituRBequerimientos externos. Direccidn Juridica
i actualizados (adjuntar lps indicando el fin de la certificacion.
EXISTENCIA DE 2- Se estudia la informacién existente.
SERVIDUMBRE 2- Copia de la certificacion
registral de la Inscripcio3- Se realiza un levantamiento |al
de la servidumbre vigente.  ¢ampo.
3- Pagar costos de inspeccigh Se confecciona la certificacion.
de campo
TEP-1 1- Presentar formulario dd- -Recibo de solicitud. -Ley General de Salud. Estudios y Proyectos
solicitud -Ley Constitutiva del AyA.
PERMISOS DE DESCARGA 2- Verificar que el formulario esteDecreto de Vertido N°26042-5-
DE AGUAS RESIDUALES|2- Presentar documento de completo y se adjunte |MINAE del 19 de junio de 1997
INDUSTRIALES AL aprobacion del Ministerio  informacion solicitada. articulo N°4
ALCANTARILLADO de Salud y SETENA
SANITARIO OPERADO 3- Estudiar la factibilidad del servicio.
POR EL AYA. 3- Presentar reportes

operacionales de acuerdd
normativa vigente.

D4

Si-procede la solicitud: se inforn
al cliente; en caso de que
proceda la solicitud: se informa
cliente para que cumpla |
recomendaciones.

Si procede la solicitud, informar
Nuevos Servicios.

na
no
al

as
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TEP-2

APROBACION DE
PLANTAS DE | 1- Planos constructivasl- Recibo de planos constructivos 4ey constitutiva del AyA| Estudios y Proyectos
TRATAMIENTO DE finales. documentos. articulo 2
AGUAS RESIDUALES. -El INVU lo solicita para la

2- Memoria de disefio. 2- Verificacion de documentaprobacion de proyectos.

presentados.
3- Memoria de operacién |y
mantenimiento. 3- Revision de planos.
4- Plano catastrado. 4- Revision de la memoria de disefig.

5- Carta del ente que sB- Revision de la memoria de
encargara de la operaciény operacion y mantenimiento.
mantenimiento de la planta
de tratamiento donde $6- Informar al usuario si procede |la
compromete a operar el aprobacion o no procede.
sistema.

6- Aprobacion del Ministerio
de Salud

24



TEP-3 1- Plano catastrado |y 1- Recibir la solicitud. -Ley Constitutiva del AyA. Estudios y Proyectos
i estructura de -Normas de disefio y construccion
EXONERACION DE LA propiedad 2- Nota de que no procede lapara Urbanizaciones y
CONSTRUCCION DE exoneracion. fraccionamientos.
REDES DE 2- Solicitud por escrito - Acuerdo de Junta Directiva AN-
ALCANTARILLADO de la exoneracion 3- Recibo de nota de2002-114 publicado en La Gaceta
SANITARIO. reconsideracion. N° 75 del 19-04-2002
3- Presentar estudjo
hidrogeolégico de 4- Revision del estudip
suelos y drenaje hidrogeologico.
4- Indicar distancia de la 5- Nota de revision de estudio
infraestructura hidrogeolégico a la Gerencia.
existente.
6- Resolucidn de Junta Directiva.
5- Recomendacion
técnica de la Gerencia
6- Decision de Junta
Directiva
7- Presentar nota de
reconsideracion
8- Si procede, depositar
garantia real para
futura construccion
TEP-4 Solicitud por escrito 1- Recibo de la solicitud Requerimientos externos. Estudios y Proyectos
Articulo 32 Ley de Aguas Cuencas Hidrogréficas
CERTIFICACION DE Plano Catastrado 2- Serealiza el estudio Articulo 16 Ley General de Agua
EXISTENCIA DE AREA DE Potable
RECARGA O FUENTES DE Pago de costos 3- Se emite certificacion

ABASTECIMIENTO
HUMANO
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TA-1

SOLICITUD DE CRITERIO
AMBIENTAL DE AYA
SOBRE EL DESARROLLO
DE PROYECTOS

Presentacion de
caracteristicas
proyecto (Descripcion)

Presentacion copia
plano catastrado

Ubicacion en I
respectiva hoj
cartografica

Estudios adicionales q
se considere pertinent
adjuntarlos
Estudios hidrolégicos
hidrogeolégicos, estud
de suelos, de infiltracid
u otros)

Memoria de calculo

Pago de costos

(Por €.

el

Se recibe la solicitud

Se realiza el estudio a el proye
en el sentido de que no afe
areas de recarga o cuerpos de 3
que son utilizados pa
abastecimiento publico.

Se realiza visita al sitio pa
constatar aspectos referentes
entorno ambiental, sobre todo
referente al recurso hidrico.

Se emite criterio
Eventualmente el interesado pu

solicitar aclaracién o revisién d
criterio.

26

1.

cto
@e
agua
3

ra

al
lo
4.

5.
ede
el

6.

10.

Ley Organica del AmbientéArea Ambiental

(N°7554) articulos del 17
24 y del 83 al 91.

Ley Constitutiva de AyA,
articulos 1y 2
Ley Forestal
articulos

(N°7575)

de la Ley de informaciones
posesorias. Su reglamento
(DE-25721), articulos 11 |y
36.

Ley de Biodiversida
(N°7788) articulo 92

Ley de Conservacion |y
Vida Silvestre y su
reformas (N°7317) articulos
26, 82y 132.
Reglamento
Procedimientos  de
SETENA y sus reforma

Decreto  Ejecutivo N
25705
Manual de Instrumentgs

Técnicos sobre el Proceso
de Evaluacion de Impacto
Ambiental, Resolucion
la SETENA N° 588-97
sus reformas

Cédigo de Mineria (Le
N°6797) y sus reformas,
articulos 3, 24, 34, 101 |y
102, su reglamento (DE-
29300-MINAE)
Ley de Concesion de Ohbra
Pdblica  con Servici
Publico (N°7762), articul
4. Su Reglamento.

Ley de Generacign
Autbnoma o  Paralela
(N°7200) y sus Reformas
(N°7505) articulos 8, 10 y
11. Su Reglamento.




11

11

TAR-1 1- Presentar reclamo pprl. Recibo del reclamo Articulo 27 de la ConstitucionpArea Administracion d
escrito a la Administracion Politica de Costa Rica Riesgos
RECLAMOS DE Superior, el cual dehe?2. Solicitud de informe técnico a |l&rticulos 190.1y 194.1 de la Ley
TERCEROS POR contener relacién de Regién respectiva que incluya |l@eneral de  Administracidn
RESPONSABILIDAD CIVIL hechos, cuantificacion de descripcion de dafos. Publica
GENERAL dafios y de ser posihle Articulo 1045 del Cadigo Civil de
factura pro forma, asi como3. Administracion de Riesgo<£osta Rica.
ofrecimiento de las pruebas presenta aviso del evento |al
respectivas (testimonial, Instituto Nacional de Seguros (de
documental y pericial) acuerdo al monto)
2- Certificado del Registrp 4. Se realiza el estudio del caso
Pablico de la propiedad particular, llevando a cabo una
vigente (cuando se inspeccion al lugar de los hechos y
requiera) de requerirse se hara |el
levantamiento de un acta, toma|de
3- Presentar fotocopia cédula  fotografias o recopilacion de
de identidad o cédula pruebas asi como avalio de [los
juridica segln corresponda. dafios segln corresponda.
5. La Oficina de Administracién de
Riesgos elabora recomendacion
para la Administracion Superior.
6. La  Administracion  Superior
resuelve lo que corresponda.
7. Se firma finiquito ante el AyA o
ante el INS, este ultimo caso se|da
cuando se aplica la pdliza
respectiva.
TAR-2 Certificacion de la 1. Oficina de Administracion de Area Administraciéon d
sentencia en firme de |a Riesgos recibe solicitud del Riesgos
SOLICITUD DE PAGO DE Alcaldia de Transito interesado afectado, para el pago
DEDUCIBLE A UN de deducible.
TERCERO (Colisiones de 2. Certificacion de g
transito) propiedad del vehiculo. 2. Verifica los requisitos establecidos
Si el vehiculo pertenece en la ley de transito (art. 238)
a persona juridica debe
presentarse personeria3. Se notifica al interesado del diajen
juridica del que puede retirar el cheque.
representante legal.
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3.  Certificacion expedid
por el Departamento de
Indemnizaciones de
Instituto de Seguros,
qgue indique los rubrq
reconocidos y el mont
del deducible (vigente)

= D

o w

4. Fotocopia cédula d
identidad por ambag
lados o de la cédu
juridica en caso d
personas juridicas.

[OIS )

Se recibe  documentacion
completa.

Se notifica, a todos los usuarios, los tramitesquisitos que deben realizar ante AyA para lasrsiageactividades. Informando que,
cada uno de ellos, se fundamenta en la Ley Geder&hlud, ley de Aguas Potables, Ley de Aguasdeeylanificacion Urbana, Ley
Constitutiva de AyA y Ley del Catastro Nacional. RUQUESE.

ACUERDO FIRME.-

Katia Salas Porras
Secretaria de Actas a.i.
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