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1. TRÁMITES DE AGUAS SUBTERRANEAS 

 
Los trámites de aguas superficiales se pueden accesar al presionar el botón de CATÁLOGO DE TRÁMITES y seleccionar la opción 

de AGUAS SUBTERRÁNEAS. Al ingresar a esta sección se pueden realizar los siguientes trámites relacionados a aguas 

subterráneas: 

 
¶ Solicitud de: nueva perforación y concesión, concesión de pozo artesanal o perforación de piezómetro 

¶ Solicitud de concesión en pozo existente 

¶ Traspaso de concesión de aprovechamiento de agua 

¶ Ajuste en concesión en concesión aprovechamiento de aguas 

¶ Solicitud por vencimiento de plazo de aprovechamiento 

¶ Solicitud de inscripción de pozo artesanal 

¶ Actualización de datos del solicitante 

¶ Solicitud de constancia especial 

¶ RNP: Notificación de equipo para aprovechamiento 

¶ Otro trámite de aguas subterráneas 
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1.1 Solicitud de: nueva perforación y concesión, concesión de pozo artesanal o 

perforación de piezómetro 

Mediante esta solicitud se pueden realizar tres trámites diferentes: 

 
¶ Concesión de pozo artesanal 

¶ Perforación para aprovechamiento 

¶ Perforación de pozo para piezómetro 

 
1.1.1 Solicitud de pozo artesanal 

 
Este trámite se utiliza para solicitar concesiones de aguas subterráneas (pozos, nacimientos) que requieran una nueva perforación 

artesanal. 

 
Pasos Previos 

 

1.1.1.1 Una vez que ha ingresado al sistema, podrá realizar este trámite desde el CATÁLOGO DE TRÁMITES al seleccionar la 

opción AGUAS SUBTERRANEAS. 
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1.1.1.2 Seleccione el trámite de Solicitud de: nueva perforación y concesión, concesión de pozo artesanal o perforación de 
piezómetro 
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1.1.1.3 Se encontrará con una pantalla con la descripción, información general, requisitos y aspectos legales sobre el trámite, 

una vez que haya leído y comprendido la información podrá darle click en INICIAR EL TRÁMITE. 
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Pasos del Trámite (formulario) 
 

Paso 20. En el paso de Autenticidad/Legitimidad de documentos seleccione Acepto. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 21. Seleccione la cuenta o subcuenta del dueño del trámite. También podrá encontrar la opción para crear una subcuenta 
nueva. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 22. En Tipo de Perforación, a la pregunta: ¿Va a realizar una nueva perforación? seleccione Si. En el Tipo de 

Perforación seleccione Concesión Artesanal. Presione el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 23. Se desplegarán los siguientes datos del solicitante que llenó durante el proceso de registro de su cuenta: Solicitante: 

dirección del correo electrónico, tipo de persona, tipo de identificación, número de identificación, nombre, nacionalidad, teléfono 

fijo, teléfono trabajo, celular, apartado, fax, provincia, cantón, distrito y dirección exacta. En el caso de que se trate de una 

entidad jurídica se solicitará además: la certificación de personería jurídica (digital, emitida por notario, en físico, emitida por 

una municipalidad o de asociación solidarista) y la información del representante legal: tipo de identificación, número de 

identificación, nombre, correo, teléfono fijo, teléfono del trabajo y celular. Verifique que sea la información correcta y dé click en 

SIGUIENTE. 
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Paso 24. Se verificará si el concesionario se encuentra al día con el pago de canon, situación tributaria en Hacienda y situación 

con la CCSS. Si las tres validaciones son de color verde, se presiona el botón de "Siguiente". Si no se encuentra al día o está 

moroso en alguno de los estados, este se pondrá de color rojo, en este paso esta información es solamente informativa, pero 

el trámite no se completará si al llegar al final del proceso el concesionario no ha pagado los montos correspondientes. En este 

paso se revisa los estados para comprobar que al final no se puede terminar el trámite si alguno de los pagos está pendiente. 
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Paso 25. En Representación, seleccione No para la pregunta: "Si usted no es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice 

a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?". Se presiona el botón de SIGUIENTE. 

 

Debe tomar en cuenta que si quien está ingresando la información no es el solicitante, debe de presentar un documento que lo autorice 

ante la Dirección de Aguas. En el caso de que no sea el solicitante debe de subir un poder, respondiendo a la pregunta: "Si usted no 

es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?" con un Si y subiendo el 

poder correspondiente. 
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Paso 26. En este paso debe digitar datos válidos para cada una de las siguientes secciones: 

o Sistema de coordenadas: seleccionar CRTM05. 
o Latitud válida. 

o Longitud válida. 

o Caudal solicitado: litros por segundo 

o Fecha de inicio de la excavación 

o Fecha de final de la excavación 

o Profundidad de la excavación en metros 

o Diámetro del armado en metros 

o Material del armado 

o Descripción del acuífero captado 

o Responder si utiliza bomba o no. Si no usa debe de especificar la razón y si la usa deberá proporcionar la 

siguiente información: 

Á Seleccionar las unidades en que desea reportar la potencia de la bomba(Watt, Julios, HP) 
Á Tipo: no sumergible o sumergible 
Á Marca 

Á Profundidad 

Á Adjuntar copia del original curva de bombeo 

Á Características de calibración 

Presionar el botón de SIGUIENTE, una vez llena la información. 
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Paso 27. En este paso se seleccionan los usos que se le va a dar a la fuente a utilizar. De acuerdo a las opciones seleccionadas 

en este paso, se habilitarán los pasos correspondientes para cada uno de los usos para llenar la información de cada uno de 

ellos (Ver Anexo 1 de pasos de usos que se le da a la fuente). 

 

 

 

 
Paso 28. Ver en anexo 1 el paso de Consumo Humano. 
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Paso 29. Ver en anexo 1 el paso Agropecuario 

Paso 30. Ver en anexo 1 el paso Agroindustrial 

Paso 31. Ver en anexo 1 el paso Comercial 

Paso 32. Ver en anexo 1 el paso Turístico 

Paso 33. Ver en anexo 1 el paso Industrial 

Paso 34. Ver en anexo 1 el paso Riego 

Paso 35. Ver en anexo 1 el paso Riego de especie. 

Paso 36. En este paso se validará si se tiene o no un número de expediente en SETENA. Si es así, el sistema validará si el 

expediente no existe o si tiene alguna aprobación pendiente. Dependiendo de esto mostrará la información en color verde si 

todo está bien y se cargará el número de resolución de viabilidad ambiental o en rojo de lo contrario. 

¶ Si el expediente se encuentra en físico, debe de adjuntar la copia en PDF de la resolución de viabilidad ambiental. 

¶ Si se necesita que la resolución salga a nombre personas físicas adicionales se deberá proporcionar los datos de estas. 
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Paso 37. En el plano de planos/fincas se debe de proporcionar la siguiente información: Folio real de matrícula válido, Tipo de 

certificación: Digital del Registro Nacional, Número de certificación válido. Presionar el botón de "Comprar certificación en 

Registro Nacional" si no se cuenta con una, Número de plano válido, Tipo de documento de plano que se va a presentar. Si es 

una certificación se puede brindar el número o comprarla como en el caso anterior y Área del plano en registro. La siguiente 

información se debe de popular automáticamente en base a la información del plano: Coordenada norte, Coordenada este, 

Provincia, Cantón y Distrito. Además, se debe de subir el shapefile del plano válido si se tiene, el mapa de ubicación de la 

perforación/excavación y las fotografías del sitio de perforación. Presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 38. En el siguiente paso del Visor, se podrá visualizar el plano y debe presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 39. Llene con información válida de coordenadas y dentro de los límites de Costa Rica la siguiente información relacionada 

a datos de fuentes y pozos cercanos al sitio propuesto para la perforación: Fuente, Sistema de coordenadas: seleccionar 

CRTM05, Latitud válida y Longitud válida. Una vez lleno los datos presione SIGUIENTE. 
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Paso 40. En Datos para notificación debe proporcionar la siguiente información: Provincia, Cantón (deben de llenarse la lista 

con valores de acuerdo con la provincia seleccionada), Distrito (deben de llenarse la lista con valores de acuerdo con el cantón 

seleccionado), Dirección exacta, Correo para la facturación y Correo para las notificaciones. Presione el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 41. En el paso de Otros documentos si se desea adjuntar documentos complementarios que no se han proporcionado 
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anteriormente se puede hacer contestando que Sí. 
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Paso 42. En el paso de Requisitos se deberá proporcionar la siguiente información: 

¶ Carta de disponibilidad de agua 

¶ Carta de descripción de proceso de excavación 

¶ Análisis físico, químico y bacteriológico (opcional) 

¶ Prueba de bombeo o aforo (opcional) 

¶ Registro fotográfico y/o video (opcional) 

¶ Declaración firmada por parte del propietario donde se confirme que las condiciones del pozo a registrar son las que 

documentan en la solicitud y no serán modificadas sin previa notificación y autorización de la Dirección de Agua. 
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Paso 43. El paso de Validaciones es para corroborar que se haya proporcionado toda la información requerida en los pasos 

anteriores, de lo contrario se mostrará la lista con los datos o documentos faltantes de cada paso con un enlace que los lleve 

al paso donde se presenta el error. 
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Paso 44. En esta pantalla debe descargar el formulario completo de la solicitud, luego subirlo firmado digitalmente. 
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Paso 45. Si no se puede a firmar digitalmente, el documento firmado físicamente podrá ser autenticado por un notario con firma 

digital y en caso contrario deberá formarlo y presentarlo ante la Dirección de Aguas. Presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 46. En este paso el sistema se encargará de manera automática de verificar que toda la información subida y proporcionada 

este completa para enviar el trámite a la Dirección de Agua, en caso que falte información el sistema se lo indicará para que 

pueda ir a los pasos correspondientes y completar los datos. En caso que todo esté bien, el mensaje aparecerá de color verde 

y le indicará que la información aportada está correcta y que puede enviar a la Dirección de Agua. Una vez enviada la solicitud, 

se le desplegará el número de solicitud generada con la opción para descargar el comprobante de envío. 

 
 

 
Paso 47. En este paso de Comprobante, se le desplegará el número de solicitud generada con la opción para descargar el 

comprobante de envío. Presione el botón de "Finalizar". 
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1.1.2 Solicitud de perforación para aprovechamiento 

 
Este trámite se utiliza para solicitar concesiones de aguas subterráneas (pozos, nacimientos) que requieran una nueva perforación de 

aprovechamiento. 

 
Pasos Previos 

 

1.1.2.1 Una vez que ha ingresado al sistema, podrá realizar este trámite desde el CATÁLOGO DE TRÁMITES al seleccionar la 

opción AGUAS SUBTERRANEAS. 
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1.1.2.2 Seleccione el trámite de Solicitud de: nueva perforación y concesión, concesión de pozo artesanal o perforación de 
piezómetro 

 
 

1.1.2.3 Se encontrará con una pantalla con la descripción, información general, requisitos y aspectos legales sobre el trámite, 

una vez que haya leído y comprendido la información podrá darle click en INICIAR EL TRÁMITE. 
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Pasos del Trámite (formulario) 
 

Paso 1. En el paso de Autenticidad/Legitimidad de documentos seleccione Acepto. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 2. Seleccione la cuenta o subcuenta del dueño del trámite. También podrá encontrar la opción para crear una subcuenta 
nueva. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 3. En Tipo de Perforación, a la pregunta: ¿Va a realizar una nueva perforación? seleccione Si. En el Tipo de 

Perforación seleccione Perforación para aprovechamiento. Presione el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 4. Se desplegarán los siguientes datos del solicitante que llenó durante el proceso de registro de su cuenta: Solicitante: 

dirección del correo electrónico, tipo de persona, tipo de identificación, número de identificación, nombre, nacionalidad, teléfono 

fijo, teléfono trabajo, celular, apartado, fax, provincia, cantón, distrito y dirección exacta. En el caso de que se trate de una 

entidad jurídica se solicitará además: la certificación de personería jurídica (digital, emitida por notario, en físico, emitida por 

una municipalidad o de asociación solidarista) y la información del representante legal: tipo de identificación, número de 

identificación, nombre, correo, teléfono fijo, teléfono del trabajo y celular. Verifique que sea la información correcta y dé click en 

SIGUIENTE. 
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Paso 5. Se verificará si el concesionario se encuentra al día con el pago de canon, situación tributaria en Hacienda y situación 

con la CCSS. Si las tres validaciones son de color verde, se presiona el botón de "Siguiente". Si no se encuentra al día o está 
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moroso en alguno de los estados, este se pondrá de color rojo, en este paso esta información es solamente informativa, pero 

el trámite no se completará si al llegar al final del proceso el concesionario no ha pagado los montos correspondientes. En este 

paso se revisa los estados para comprobar que al final no se puede terminar el trámite si alguno de los pagos está pendiente. 
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Paso 6. En Representación, seleccione No para la pregunta: "Si usted no es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice 
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a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?". Se presiona el botón de SIGUIENTE. 

 

Debe tomar en cuenta que si quien está ingresando la información no es el solicitante, debe de presentar un documento que lo 

autorice ante la Dirección de Aguas. En el caso de que no sea el solicitante debe de subir un poder, respondiendo a la pregunta: 

"Si usted no es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?" con un 

Si y subiendo el poder correspondiente. 
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Paso 7. En este paso debe digitar datos válidos para cada una de las siguientes secciones: 
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o Sistema de coordenadas: seleccionar CRTM05. 

o Longitud válida. 

o Latitud válida. 

o Caudal solicitado en litros por segundo 

o Empresa perforadora: inmediatamente se muestra el estado en que se encuentra la empresa (activa o inactiva) 

o Información del geólogo (tipo de identificación, número de identificación, nombre, número de carné y correo) 

Presionar el botón de SIGUIENTE, una vez llena la información. 
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Paso 8. En este paso se seleccionan los usos que se le va a dar a la fuente a utilizar. De acuerdo a las opciones seleccionadas en 

este paso, se habilitarán los pasos correspondientes para cada uno de los usos para llenar la información de cada uno de ellos 

(Ver Anexo 1 de pasos de usos que se le da a la fuente). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
. 

 
Paso 9. Ver en anexo 1 el paso de Consumo Humano. 

Paso 10. Ver en anexo 1 el paso Agropecuario 
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Paso 11. Ver en anexo 1 el paso Agroindustrial 

Paso 12. Ver en anexo 1 el paso Comercial 
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Paso 13. Ver en anexo 1 el paso Turístico 

Paso 14. Ver en anexo 1 el paso Industrial 

Paso 15. Ver en anexo 1 el paso Riego 

Paso 16. Ver en anexo 1 el paso Riego de especie. 

Paso 17. En este paso se validará si se tiene o no un número de expediente en SETENA. Si es así, el sistema validará si el 

expediente no existe o si tiene alguna aprobación pendiente. Dependiendo de esto mostrará la información en color verde si 

todo está bien y se cargará el número de resolución de viabilidad ambiental o en rojo de lo contrario. 

¶ Si el expediente se encuentra en físico, debe de adjuntar la copia en PDF de la resolución de viabilidad ambiental. 

¶ Si se necesita que la resolución salga a nombre personas físicas adicionales se deberá proporcionar los datos de estas. 
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Paso 18. En Planos de perforación se debe llenar la siguiente información, Folio real de matrícula válido, Tipo de certificación: 

Digital del Registro Nacional, Número de certificación válida. Presionar el botón de "Comprar certificación en Registro Nacional" 

si no se cuenta con una., Número de plano válido, Tipo de documento de plano que se va a presentar: Certificación Digital y 

Área del plano en registro. La siguiente información se debe de popular automáticamente en base a la información del plano: 

Coordenada norte, Coordenada este, Provincia, Cantón y Distrito. Además se podrá proporcionar el archivo shape del plano y 

se deberá subir el mapa de ubicación de la perforación/excavación y las fotografías del sitio de perforación. Presione el botón 

de siguiente. 
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