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Acta de Informe  
 

El firmante ha elaborado el presente documento: Informe de Labores de la Vicealcaldía I 
del Periodo 2024-2025, el cual se encuentra asignado a la Alcaldía Municipal de Belén. 

 

 

NOMBRE COMPLETO DEPENDENCIA FIRMA 

Vicealcalde I 

 

Minor José González 
Quesada 

 

 

 

Alcaldía 
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Resumen Ejecutivo 
 

El informe de labores de la Vicealcaldía I del periodo 2024-2025, abarca del 01 de 
mayo del 2024 al 30 de abril del 2025, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 14 bis del Código Municipal que cita textualmente: 
 
Artículo 14 bis- Una vez asumido el cargo, y en el plazo máximo de diez días 
hábiles, la persona titular de la alcaldía o intendencia deberá precisar y 
asignar las funciones administrativas y operativas de la primera vicealcaldía 
o primera vice intendencia, además de las establecidas en el artículo 14 de la 
presente ley y el articulo 49 respecto a la Comisión Permanente de Asuntos 
de Discapacidad y Adulto Mayor (Comudam), las cuales deberán asignarse, 
de manera formal, precisa, suficiente y oportuna y correspondiente al rango, 
responsabilidad y jerarquía equiparable, a quien ostenta la alcaldía propietaria 
o intendencia. 
 
(...) 
 
Cada año, al realizar su rendición de cuentas, la persona titular de la alcaldía 
o intendencia debe incluir en su informe las acciones desarrolladas por la 
vicealcaldía primera o vice intendencia primera y ratificar por escrito las 
funciones asignadas a dicho cargo, e informarlo al Concejo Municipal. De 
igual forma, deberá procederse si se realiza cualquier cambio en la asignación 
de las funciones. 
 
(...)  
 
Además, se emite el informe de labores en concordancia con la resolución AMB-R-
025-2024, lo publicado en la Gaceta N°95 del 28 de mayo del 2024 y en la circular 
AMB-CC-008-2024. 
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Funciones asignadas  
  
  Previo a iniciar con presentación del informe es necesario indicar las funciones 
asignadas por la Alcaldía Municipal mediante la resolución AMB-R-025-2024, lo 
publicado en la Gaceta N°95 del 28 de mayo del 2024 y en la circular AMB-CC-008-
2024 enviado por medio de correo electrónico a todos los funcionarios de la 
Institución y miembros del Concejo Municipal. 
 
Las funciones asignadas son las siguientes: 
 
 

1. Sustituir al Director Administrativo Financiero o a la Tesorera Municipal en la 
confirmación de las transferencias bancarias que realice la Municipalidad, en 
ausencia de uno de éstos cuando se requiera. 

 
2. Representar a la alcaldía en eventos, reuniones internas y externas o eventos 

de capacitación u otros según se requiera. 
 

3. Representar a la alcaldía en la presentación de informes, asesorías, 
advertencias, consideraciones u otros que emita la Auditoria Interna según 
se requiera, así como dar seguimiento al sistema SIGUELO y de la Auditoría 
Interna. 

 
4. Asistir a las sesiones extraordinarias que convoca el Concejo Municipal con 

el pleno ejercicio de sus facultades, según se requiera. 
 

5. Atender la correspondencia a lo interno de la Alcaldía de los asuntos 
remitidos a esta, según coordinación previa que establezca la alcaldesa. 

 
6. Atender los asuntos remitidos y que se remitan al Concejo Municipal o a 

alguno(s) de sus miembros. Así como, asistir a las Comisiones convocadas 
por el Concejo Municipal que necesiten la participación de Alcaldía. 

 
7. Participar o coordinar las siguientes comisiones o comités según se requiera: 

Comisión de Recomendación de Adjudicaciones (CRA), Control Interno, 
Expediente digital único, Comité Gerencial de Tecnologías de información y 
comunicación, Coordinación de Simplificación de Trámites, Comisión de 
Teletrabajo, u otras, previo acto motivado emitido por la Alcaldesa. 

 
8. Sustituir a la alcaldesa en los demás Comités y Comisiones internas y 

externas cuando se requiera. 
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9. Dar seguimiento a los informes, notas, índices y demás asuntos provenientes 

de la Contraloría General de la República, según se requiera. 
 

10. Coordinar los asuntos atinentes al Plan Regulador, cuando se requiera la 
participación de la Alcaldía Municipal, previa disposición de la alcaldesa. 

 
11. Asesorar a la Alcaldía en toma de decisiones y coordinar procesos 

relacionados con la innovación y mejora de las tecnologías de la información, 
según se requiera. 

 
12. Gestionar de manera coordinada con la Alcaldía los trámites de autorización 

y/o aprobación de presupuestos, según se requiera. 
 

13. Gestionar de manera coordinada con la Alcaldía los roles correspondientes 
en la plataforma denominada SICOP (aprobación de las solicitudes de 
Bienes y Servicios (compras) o su rechazo; aprobación de las órdenes de 
pedido de las diferentes unidades que lo solicitan, previa verificación de los 
requisitos correspondientes; asistencia en el trámite de aprobación de 
contratos; atención de recursos y otros trámites relacionados), según se 
requiera. 

 
14. Otorgar cuando se requiera el visto bueno de las acciones de personal 

generadas por la Unidad de Recursos Humanos. 
 

15. Confeccionar cuando se requiera actas o minutas u otorgar su visto bueno o 
aprobación, en casos tales como de las Comisiones y Comités en las que 
participe. 

 
16. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno de la 

documentación dirigida a entidades bancarias, según se requiera. 
 

17. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto visto bueno referente 
a las boletas de Autorización y uso de vehículos, según se requiera. 

 
18. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 

Caja Chica, según se requiera. 
 

19. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 
Cierre de procesos, según se requiera. 
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20. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 
referente a documentación dirigida a Contabilidad Nacional, según se 
requiera. 

 
21. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 

contratos para Teletrabajo y de Tecnologías de Información, según se 
requiera. 
 

22. Vigilar de manera coordinada con la Alcaldía el cumplimiento de 
compromisos con la Unión Nacional de Gobiernos Locales o convenidos en 
las reuniones de alcaldes o alcaldesas de Heredia, u otros espacios donde 
participe la Alcaldesa o el primer vicealcalde, según se requiera conforme 
acuerdos pendientes. 

 
23. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 

referente a finiquitos contractuales, según se requiera. 
 

24. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 
de los formularios (tales como el ICE, Kölbi, SINIRUBE, INS, Ministerio de 
Hacienda, solicitudes a la Unidad de Informática, entre otros.), según se 
requiera. 
 

25. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía las publicaciones en el Diario 
Oficial La Gaceta, según se requiera. 
 

26. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la aprobación de los reportes 
de horas para pago de tiempo extraordinario, según se requiera. 

 
27. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía de Informes de la Contraloría 

de Servicios, según se requiera. 
 

28. Tramitar las justificaciones de marca del personal, según se requiera. 
 

29. Coordinador del diseño, construcción, aprobación, modificación o 
actualización de diferentes lineamientos, procedimientos, protocolos, 
manuales, reglamentos, políticas, según lo defina la alcaldesa. 

 
30. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 

referente al trámite de transacciones en metas presupuestarias y 
modificaciones de presupuesto, según se requiera. 
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31. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 
referente a los reportes operacionales, según se requiera. 

 
32. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 

solicitudes de traslado de fondos, según se requiera. 
 

33. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 
trámite de facturas, según se requiera. 

 
34. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía autorización de vacaciones 

del personal staff, según se requiera. 
 

35. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 
trámite de comprobantes (tales como citas médicas u otros), según se 
requiera. 

 
36. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la confección, visto bueno o 

aprobación referente a documentación tales como Cartas, Constancias, 
Certificaciones, Circulares, Memorandos, Oficios, tanto a lo interno como 
externo, según se requiera. 
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Labores Realizadas 
 

La Vicealcaldía I realizó las siguientes funciones, las cuales se derivan en múltiples 
actividades las cuales se detallan como respuesta a cada una de las preguntas que la 
Alcaldía le solicita a la Vicealcaldía I contestar de manera puntual lo cual se realiza más 
adelante en el presente informe:  

 

1. Sustituir al Director Administrativo Financiero o a la Tesorera Municipal en la 
confirmación de las transferencias bancarias que realice la Municipalidad, en 
ausencia de uno de éstos cuando se requiera. 

 
2. Representar a la alcaldía en eventos, reuniones internas y externas o eventos 

de capacitación u otros según se requiera. 
 

3. Representar a la alcaldía en la presentación de informes, asesorías, 
advertencias, consideraciones u otros que emita la Auditoria Interna según 
se requiera, así como dar seguimiento al sistema SIGUELO y de la Auditoría 
Interna. 

 
4. Asistir a las sesiones extraordinarias que convoca el Concejo Municipal con 

el pleno ejercicio de sus facultades, según se requiera. 
 

5. Atender la correspondencia a lo interno de la Alcaldía de los asuntos 
remitidos a esta, según coordinación previa que establezca la alcaldesa. 

 
6. Atender los asuntos remitidos y que se remitan al Concejo Municipal o a 

alguno(s) de sus miembros. Así como, asistir a las Comisiones convocadas 
por el Concejo Municipal que necesiten la participación de Alcaldía. 

 
7. Participar o coordinar las siguientes comisiones o comités según se requiera: 

Comisión de Recomendación de Adjudicaciones (CRA), Control Interno, 
Expediente digital único, Comité Gerencial de Tecnologías de información y 
comunicación, Coordinación de Simplificación de Trámites, Comisión de 
Teletrabajo, u otras, previo acto motivado emitido por la Alcaldesa. 

 
8. Sustituir a la alcaldesa en los demás Comités y Comisiones internas y 

externas cuando se requiera. 
 

9. Dar seguimiento a los informes, notas, índices y demás asuntos provenientes 
de la Contraloría General de la República, según se requiera. 
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10. Asesorar a la Alcaldía en toma de decisiones y coordinar procesos 
relacionados con la innovación y mejora de las tecnologías de la información, 
según se requiera. 

 
11. Gestionar de manera coordinada con la Alcaldía los trámites de autorización 

y/o aprobación de presupuestos, según se requiera. 
 

12. Gestionar de manera coordinada con la Alcaldía los roles correspondientes 
en la plataforma denominada SICOP (aprobación de las solicitudes de 
Bienes y Servicios (compras) o su rechazo; aprobación de las órdenes de 
pedido de las diferentes unidades que lo solicitan, previa verificación de los 
requisitos correspondientes; asistencia en el trámite de aprobación de 
contratos; atención de recursos y otros trámites relacionados), según se 
requiera. 

 
13. Otorgar cuando se requiera el visto bueno de las acciones de personal 

generadas por la Unidad de Recursos Humanos. 
 

14. Confeccionar cuando se requiera actas o minutas u otorgar su visto bueno o 
aprobación, en casos tales como de las Comisiones y Comités en las que 
participe. 

 
15. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a las 

boletas de Autorización y uso de vehículos, según se requiera. 
 

16. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 
Caja Chica, según se requiera. 

 
17. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 

Cierre de procesos, según se requiera. 
 

18. Coordinador del diseño, construcción, aprobación, modificación o 
actualización de diferentes lineamientos, procedimientos, protocolos, 
manuales, reglamentos, políticas, según lo defina la alcaldesa. 

 
19. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la aprobación de los reportes 

de horas para pago de tiempo extraordinario, según se requiera. 
 

20. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía de Informes de la Contraloría 
de Servicios, según se requiera. 

 
21. Tramitar las justificaciones de marca del personal, según se requiera. 
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22. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 

referente al trámite de transacciones en metas presupuestarias y 
modificaciones de presupuesto, según se requiera. 

 
23. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 

trámite de facturas, según se requiera. 
 

24. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía autorización de vacaciones 
del personal staff, según se requiera. 

 
25. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 

trámite de comprobantes (tales como citas médicas u otros), según se 
requiera. 

 
26. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la confección, visto bueno o 

aprobación referente a documentación tales como Cartas, Constancias, 
Certificaciones, Circulares, Memorandos, Oficios, tanto a lo interno como 
externo, según se requiera. 
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Labores No Asignadas 
 

La lista de funciones que se indican a continuación, están incluidas dentro de la 
resolución AMB-R-025-2024, sin embargo, durante este primero año de funciones 
ninguna fue asignada a la Vicealcaldía I por parte de la Alcaldía: 

 

1. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 
Cierre de procesos, según se requiera. 

 
2. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 

referente a documentación dirigida a Contabilidad Nacional, según se 
requiera. 

 
3. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno referente a 

contratos para Teletrabajo y de Tecnologías de Información, según se 
requiera. 
 

4. Vigilar de manera coordinada con la Alcaldía el cumplimiento de 
compromisos con la Unión Nacional de Gobiernos Locales o convenidos en 
las reuniones de alcaldes o alcaldesas de Heredia, u otros espacios donde 
participe la Alcaldesa o el primer vicealcalde, según se requiera conforme 
acuerdos pendientes. 

 
5. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 

referente a finiquitos contractuales, según se requiera. 
 

6. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno o aprobación 
de los formularios (tales como el ICE, Kölbi, SINIRUBE, INS, Ministerio de 
Hacienda, solicitudes a la Unidad de Informática, entre otros.), según se 
requiera. 
 

7. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía las publicaciones en el Diario 
Oficial La Gaceta, según se requiera. 
 

8. Coordinar los asuntos atinentes al Plan Regulador, cuando se requiera la 
participación de la Alcaldía Municipal, previa disposición de la alcaldesa. 
 
 

9. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía el visto bueno de la 
documentación dirigida a entidades bancarias, según se requiera. 
 



 

MUNICIPALIDAD DE BELÉN 
VICEALCALDÍA I Versión 1 

INFORME DE LABORES 2024-2025 
Página 

13 de 47 
Elaborado por: Minor J. González Quesada 

 

10. Tramitar de manera coordinada con la Alcaldía la autorización referente a 
solicitudes de traslado de fondos, según se requiera. 
 
 

Otras Funciones Realizadas 
 

La Vicealcaldía I realizó adicionalmente las siguientes funciones en su primer año 
de gestión: 

 

a. Aprobación de resoluciones del área de Control de Calidad del Acueducto  

 

b. Asesoría, apoyo en Investigaciones Preliminares 

 

c. Autorizaciones para uso de vehículos 

 

d. Participación y/o coordinación de reuniones con las Direcciones 

 

e. Memorandos Alcaldía 

 

f. Memorandos Vicealcaldía I 

 

g. Oficios Vicealcaldía I 

 

h. Circulares Alcaldía 

 

i. Circulares Vicealcaldía I 
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Cuestionario solicitado por la Alcaldía para el Informe 
Labores de la Vicealcaldía I 

 

De acuerdo con lo solicitado por parte de la Alcaldía en el memorando AMB-M-330-
2025 y donde explícitamente indica lo siguiente: 
   
“Con base en lo anteriormente expuesto, de forma muy respetuosa le solicito 
la confección de su informe de labores desde el mes de junio de 2024 a la 
fecha, refiriéndose puntualmente a las siguientes preguntas, así mismo le 
solicito adjuntar la documentación que sustente cada respuesta.” 
 
A continuación, se remite respuesta a cada una de preguntas hechas: 
 

1. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, cuántas 
veces ha tenido que sustituir al Director Administrativo Financiero o la 
Tesorera Municipal en la confirmación de las transferencias bancarias. 
En caso de responder que ha tenido que sustituir al Director 
Administrativo financiero o la Tesorera Municipal en la confirmación de 
las transferencias bancarias justifique cuáles han sido los motivos. 

 
De acuerdo con lo indicado en el reglamento de transferencia de la Municipalidad 
de Belén, en caso de ausencia por parte de la Dirección Administrativa Financiera 
o de la Tesorería, la Alcaldía procederá a sustituir para confirmar transferencias 
bancarias para pagos a proveedores, planillas, devoluciones, entre otros en los 
bancos y el Ministerio de Hacienda. 
 
La Vicealcaldía I en varias ocasiones realizó esta función:  
 

Fecha 
Persona por 

sustituir Motivo 

Cantidad de 
transferencias 

aprobadas Detalle 

03 al 09 julio 2024 Tesorera 
Vacaciones e 
incapacidad 

23 
Pago a proveedores, ayudas 

otorgadas, entre otros 

16 al 20 set 2024 Tesorera Vacaciones 
15 

Pago a proveedores y 
liquidaciones laborales 

25 de nov 2024 
Director 

Financiero Vacaciones 
8 

Pago a proveedores 

27 de enero de 2025 
Director 

Financiero Vacaciones 
1 

Pago planillo especial 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra parte del listado de transferencias del año 
2024: 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra parte del listado de transferencias del año 
2025: 
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2. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, en 
cuales eventos, reuniones internas, reuniones externas y eventos de 
capacitación, a nivel nacional como internacional, en los cuales ha 
tenido que representar a la alcaldía y cuáles han sido los motivos de 
dicha representación. Adjuntar los informes remitidos a la 
Administración y al Concejo Municipal. 

 
Eventos de Capacitación 
 
La Vicealcaldía I representó al gobierno local en las siguientes capacitaciones: 
 
 

1. Del 20 al 24 de enero 2025: Curso de INTECO ISO-9001 
2. Del 17 al 20 de febrero 2025: CURSO INTECO GRUPO 1- ISO 20400 

Compras Sostenibles 
3. Del 07 al 10 de abril 2025: CURSO INTECO GRUPO 1- ISO 14001 Sistemas 

de Gestión Ambiental 
 
Reuniones Externas: 
 
La Vicealcaldía I representó al gobierno local en las siguientes reuniones externas: 
 

1. 22 de mayo 2024: Inauguración de Obras de la Rampa / Empresa Corbel 
2. 23 de mayo 2024 Charla UNGL / Cómo la Inteligencia Artificial puede 

transformar la gestión municipal. 
3. 24 al 25 de mayo 2024: Taller Transformando Las Cuidades des la Economía 

Verde Urbana. 
4. 28 de mayo 2024: Reunión Proyecto mUEve / Solicitud de audiencia para 

presentar alcance y avances del proyecto mUEve, especialmente la ruta 
crítica de la obra demostrativa. 

5. 07 de junio 2024: Invitación a celebrar nuestro "X Aniversario 2014 -2024"- 
CTP de Belén 

6. 11 de junio 2024: Presentación de Reporte Integrado 2023 "Retomando la 
senda del crecimiento" 

7. 19 de junio 2024: Reunión Señor Lic. Marcos Pérez Soto, MBA | Presidente, 
Asociación de Vecinos del Residencial Manantiales de Belén. 

8. 22 de junio: Inauguración Nuevos Senderos Santuario. 
9. 25 de junio 2024: PE-0243-2024. Invitación “Cantones Resilientes e 

Innovadores” FUNDATEC Zapote 
10. 22 de agosto 2024: Celebración 500 años del Régimen Municipal 
11. 21 de octubre 2024: Reunión Actividades Navideña Coca-Cola Femsa S.A. 
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12. 30 de octubre 2024: Foro Nacional de Gestión del Riesgo Edición 2024 y 
Consulta Regional Heredia 

13. 06 de noviembre 2024: Reunión Coca-Cola FEMSA 
14. 22 de noviembre: Acto de entrega de los reconocimientos Excelencia 

Ambiental, el Auditorio de la Ciudad de la Investigación de la Universidad de 
Costa Rica. 

15. 26 de noviembre 2024: IV Congreso Municipal en Tecnologías de la 
Información 

16. 03 de diciembre 2024: Inauguración de la II Etapa Vivero La Libertad 
Desamparados 

17. 11 de diciembre 2024: Reunión Modalidad Presencial Comité Regional de 
Emergencias Heredia Ampliado 

18.  12 de diciembre 2024: Reunión presencial en el Ministerio de Obras Publicas 
en San José 

 
Representaciones Internacionales 
 
La Vicealcaldía I representó al gobierno local en los siguientes encuentros 
internacionales: 
 

1. El “Tercer Dialogo Regional de la Red de Ciudades Sostenibles y Alcaldías 
para la Democracia” organizado por la KONRAD ADENAUER STIFTUNG, 
La Municipalidad de Córdoba y el Centro Regional de Crecimiento Verde y 
Cambio Climático Banco Interamericano Desarrollo, durante los días 08 10 
de mayo del año 2024 en Córdoba, Argentina. Ver memorando AMB-M-349-
2024.  
 

2. La “Tercera Jornada de Aniversario de la Red de Ciudades Sostenibles y 
Alcaldías para la Democracia” organizado por la KONRAD ADENAUER 
STIFTUNG y el Centro Regional de Crecimiento Verde y Cambio Climático 
Banco Interamericano Desarrollo, durante los días 07 al 10 de agosto del año 
2024 en Panamá. Ver memorando AMB-M-835-2024.  
 

3. Encuentro de Autoridades Regionales y Locales, denominado “Liderazgo e 
Innovación para el Desarrollo Territorial Resiliente” organizado por el Banco 
Interamericano Desarrollo, durante los días 20 y 21 de marzo del año en 
curso en Punta Arenas, Chile. Ver oficio AMB-C-128-2025, memorandos 
VMB-M-021-2025 y VMB-M-29-2025.  
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3. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, en 

cuáles presentaciones de informes, asesorías, advertencias, 
consideraciones u otros de las cuales ha emitido la Auditoría Interna 
usted ha representado a la alcaldía. 

 
La Vicealcaldía I ha participado en lo siguiente: 
 

1. 28 de mayo 2024: ASAI-08-2024 reclutamiento auditoría 
2. 08 de julio 2024: Capacitación funcionalidades del sistema Síguelo 
3. 10 de julio 2024: Inducción servicios brindados por la Auditoría Interna 
4. 09 de setiembre: Comunicación de resultados: Estudio de implementación 

NICSP 
5. 11 de noviembre 2024: Seguimiento de Recomendaciones Alcaldía 
6. 15 de noviembre: Comunicación de Inicio de Auditoria en Ciberseguridad. 
7. 04 diciembre 2024: CONVOCATORIA EXPOSICION VERBAL DE 

COMUNICACION DE RESULTADOS 
8. 13 diciembre 2024: Aplicación de cuestionario para actualización del 

Universo Auditable 
9. 24 de abril 2025: Preparación Plan de Acción atención de recomendaciones 

informe Técnico CNE-UIAR-INF-1112-2023 solicitado por la Auditoría Interna 
OAI-038-2025 Bodega Municipal 

 
4. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, 

explique detalladamente en qué estado se encuentra el sistema 
SÍGUELO, cuáles recomendaciones, advertencias, asesorías se han 
dado por atendidas durante su labor, cuáles en proceso y cuáles como 
no atendidas. Cuáles serían sus recomendaciones dirigidas a la 
Administración y a la Auditoría en aras de mejorar los asuntos 
pendientes y la coordinación de dichos temas con la auditoría y a nivel 
institucional. 

 
Los pendientes que se encuentran en el Sistema SIGUELO son los mismos 
pendientes que se reflejan en el último informe de la Auditoría Interna INF-AI-01-
2025. 
 
En este informe indica que la Administración Municipal tiene actualmente 334 
recomendaciones pendientes, de las cuales 219 no han sido atendidas, 74 fueron 
atendidas, 37 están en proceso de atención, 1 fue trasladada, 1 está atendida 
parcialmente, 1 no procede y 1 está cerrada.  
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Importante se debe indicar que los informes de Advertencia y de asesoría no están 
incluidos como parte del informe de INF-AI-01-2025. 
 
La Vicealcaldía I en varios momentos ha colaborado con la Alcaldía y el equipo de 
secretaría para atender lo oficios de la Auditoría Interna sobre pendientes y/o 
recomendaciones por atender, previa solicitud formal o verbal.  
 
Este apoyo que realiza la Vicealcaldía I, lo hace conforme la disponibilidad de 
tiempo y cargas de trabajo. 
 
Las recomendaciones pendientes de atender, así como los informes de asesoría y 
de advertencia tienen una antigüedad hasta de 14 años, que lamentablemente ha 
ido creciendo con el paso de los años, hasta tener los pendientes que se reflejan en 
último informe INF-AI-01-2025. 
 
Por lo tanto, para analizar y determinar cómo resolver cada uno, es una tarea 
tediosa que requiere tiempo, dedicación y disponibilidad para lograr que sean 
cerrados y atendidos como corresponde. Además, de que se requiere de la 
colaboración de parte de cada uno de los responsables de implementar las 
recomendaciones para lograr que sean atendidas y cerradas de manera oportuna, 
para lo cual se han estado coordinando y enviando memorandos para dar 
seguimiento. 
 
 A continuación, se detallan los memorandos emitidos por parte de esta Vicealcaldía 
I para dar seguimiento a los que ha ido surgiendo con el pasar de los meses, hasta 
completar este primer periodo de un año: 
 
Año 2024: 
 

1. VMB-M-20-2024 
2. VMB-M-21-2024 
3. VMB-M-25-2024 
4. VMB-M-26-2024 
5. VMB-M-27-2024 
6. VMB-M-28-2024 
7. VMB-M-30-2024 
8. VMB-M-33-2024 
9. VMB-M-38-2024 
10. VMB-M-40-2024 
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Año 2025 (hasta Abril): 
 

1. VMB-M-14-2025 
2. VMB-M-15-2025 
3. VMB-M-23-2025 
4. VMB-M-25-2025 
5. VMB-M-26-2025 
6. VMB-M-28-2025 
7. VMB-M-35-2025 

 
 
Recomendaciones 

 
La Vicealcaldía I recomienda lo siguiente: 
 
1. Realizar una reunión entre la Alcaldía, Direcciones y coordinaciones, para 

informar que tendrán un periodo de un año a partir de la notificación formal 
de la Alcaldía posterior a la reunión para poder atender las 
recomendaciones de la Auditoría Interna, según corresponda. 
 

2. Dentro de ese periodo de un año, todos sin excepción tendrán 30 días 
hábiles y como tiempo máximo para poder presentar los planes de acción 
a cada una de las recomendaciones de la Auditoría Interna (De acuerdo 
con La Ley de Control Interno).  

 
3.  A partir del segundo mes, realizar una reunión mensual entre la Alcaldía 

y las Direcciones para dar seguimiento a los avances del plan de acción 
por cada Dirección. 

 
4. Una vez pasado el plazo y según corresponda aplicar la ley de control 

interno y demás legislación vigente en coordinación con la Auditoría 
Interna. 

 
5. Realizar una reunión mensual de seguimiento transcurrido el primer mes 

entre la Alcaldía y la Auditoría Interna hasta completar el año y luego 
tomar las decesiones correspondientes de cómo se procederá. 
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5. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, 
explique detalladamente los posibles pendientes que tenga la Alcaldía 
con la Auditoría Interna. 

 
De acuerdo con los resultados del último informe de la Auditoria Interna denominado 
INF-AI-01-2025, y que se muestran a continuación en el siguiente cuadro, la Alcaldía 
tiene pendiente de atender 58 recomendaciones: 
 

 
 

De este cuadro de acuerdo con dicho informe, 52 no han sido atendidas, 3 están en 
proceso y 3 ya fueron atendidas, para un total de 58 recomendaciones, de las cuales 
a 55 recomendaciones se les debe de dar el debido seguimiento para lograr que 
sean atendidas.  

 
6. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, en 

cuales sesiones ordinarias o extraordinarias que ha convocado el 
Concejo Municipal usted ha tenido que participar con el pleno ejercicio 
de sus facultades. 
 

La Vicealcaldía I ha participado en sesiones ordinarias y extraordinarias que 
convocó el Concejo Municipal con el pleno ejercicio de sus facultades. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 

 

La lista de fechas en las que se participó en sesiones ordinarias y extraordinarias 
son las siguientes: 
 

1. 16 al 21 de junio de 2024, por motivo de viaje de la señora alcaldesa a Brasil 
(ver memorando AMB-MC-129-2024). 
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2. 31 de julio al 04 de agosto de 2024, por motivo de viaje de la señora alcaldesa 
a Colombia (ver memorando AMB-MC-158-2024). 
 

3. 10 de setiembre del 2024. Por motivo de la participación de la señora 
alcaldesa en el evento Miss Universo, realizado en el Centro Internacional de 
convenciones del ANDE en San Antonio de Belén. (ver memorando AMB-
MC-198-2024). 
 

4. 03 al 10 de noviembre, por motivo de viaje de la señora alcaldesa a España 
(ver memorando AMB-MC-253-2024). 
 
 

7. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, cuáles 
asuntos o temas de correspondencia a lo interno de la Alcaldía ha 
tenido que atender. Detalle la información a partir del consecutivo de 
memorandos que lleva la Vicealcaldía I. 

 
La Vicealcaldía I ha atendido asuntos tales como: 
 
VMB-M-009-2024 -Devolución de Carga de Procedimiento 
VMB-M-019-2024 -DJ-299-2024 
VMB-M-022-2024 Pago de Facturas Contrataciones Bienes y Servicios 
VMB-M-023-2024 DAF-135-2024 
VMB-M-024-2024 Autorización de Acceso al Sistema SIGMB 
VMB-M-035-2024 Solicitud de Criterio Jurídico 
VMB-M-036-2024 Revisión Técnica Página Web 
VMB-M-037-2024 Revisión Técnica Aranda 
VMB-M-029-2024 Devolución Teléfono Celular Bolsa Empleo 
VMB-M-031-2024 Solicitud Expediente Carlos Humberto Fuentes Rodríguez 
VMB-M-032-2024 Solicitud Registro Propiedad Expediente 10-003342-1027-CA 
VMB-M-039-2024 Convocatoria Cursos INTECO 2025 
VMB-M-039-2024 Convocatoria Cursos INTECO 2025 
VMB-M-001-2025 Solicitud respuesta Trámite 20-2025 
VMB-M-017-2025 Solicitud Criterio Jurídico Contratación 2022LA-000015-
0002600001 
VMB-M-037-2025 Solicitud de respuesta trámite 1255-2025. 
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8. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, cuántos 
acuerdos del Concejo Municipal se encuentran pendientes y cuántos 
han sido atendidos. En relación a los acuerdos antiguos pendientes de 
atender del Concejo Municipal cuál es su propuesta en aras de abordar 
y poner al día los pendientes. Adjuntar la matriz de seguimiento de 
cumplimiento de acuerdos que para dicho efecto lleva la Alcaldía, tanto 
del periodo desde junio de 2024 y el periodo de 2025 a la fecha. 

 
De parte de la Vicealcaldía I, no es posible determinar la cantidad de pendientes 
que tiene el con el Concejo Municipal y tampoco lo que se han atendido. 
 
La Vicealcaldía en varios momentos ha colaborado con la Alcaldía y el equipo de 
secretarías para atender los pendientes previa solicitud formal o verbal. Sin 
embargo, también de manera verbal se le ha indicado que no lo debe de seguir 
haciendo, por lo tanto, la Vicealcaldía I acata la orden y se ha dedicado a atender 
las demás responsabilidades que tiene asignadas. 
 
Existe una matriz de seguimiento de acuerdo de pendientes que en el año 2024 se 
estuvo alimentando por algunos meses, sin embargo, por las cargas de trabajo es 
una laborar que requiere dedicación y un tiempo mínimo de 20 horas semanales 
para para poder ponerse al día y mantenerla actualizada. Esta labor puede tardar 
varios meses inclusive más de un año.    
 
 

 
9. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, en 

cuáles comisiones convocadas por el Concejo Municipal que hayan 
necesitado de la participación de la Alcaldía usted ha participado. 

 
La Vicealcaldía I solo ha participado en una sesión de la Comisión de Hacienda y 
Presupuesto, para discutir el Presupuesto anual ordinario 2025 y que se realizó el 
viernes 06 de setiembre del 2024. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

MUNICIPALIDAD DE BELÉN 
VICEALCALDÍA I Versión 1 

INFORME DE LABORES 2024-2025 
Página 

25 de 47 
Elaborado por: Minor J. González Quesada 

 

10. Durante el periodo del mes junio del 2024 hasta la fecha, en cuáles 
comisiones o comités ha tenido que participar o coordinar, refiérase 
solo acerca de los siguientes: Comisión de Recomendación de 
Adjudicaciones, Control Interno, Expediente digital único, Comité 
Gerencial de Tecnologías de la información y comunicación, Comisión 
de Simplificación de trámites, Comisión de Teletrabajo. Adjuntar 
minutas de participación. 

 
De acuerdo con la pregunta la respuesta es que la Vicealcaldía I ha participado y/o 
ha sido coordinador de: 
 

1. Comisión de Recomendación de Adjudicaciones (CRA) 
 
La Vicealcaldía I ha coordinado la Comisión desde el inicio de sus funciones. Con 
respecto a las minutas, acuerdos, grabaciones y memorandos enviados a la 
secretaría y Alcaldía con copia a la Vicealcaldía para su aprobación una vez 
realizada cada reunión, están bajo la administración de la Unidad de Bienes y 
Servicios, quien lleva el control de la documentación y el respectivo seguimiento, 
para proceder como corresponde de acuerdo con sus competencias.  
 

2. Comisión de Control Interno (CICI) 
 
La Vicealcaldía I no tiene la coordinación de esta comisión. Ha participado de 
algunas reuniones, específicamente las reuniones efectuadas el 31 de julio y el 01 
de agosto del año 2024 y ambas reuniones son sobre el acta de reunión CICI-05-
2024. 
 
La Alcaldía es quien lleva el seguimiento todo lo concerniente a dicha junto con el 
asesor de control interno. 
 
Con respecto a las minutas, acuerdos, grabaciones y memorandos están a cargo 
de la administración, seguimiento y control de la secretaría de la comisión junto con 
el asesor de control interno y la Alcaldía 
 

3. Comisión de Expediente Digital Único 
 
No tengo participación en esa Comisión y tampoco se me ha solicitado formalmente 
coordinarla y/o asistir. 
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4. Comisión de Simplificación de trámites  
 
La Vicealcaldía I ha coordinado la Comisión y participado de las reuniones desde el 
inicio de sus funciones. 
 
Consiste en atender todos los temas de regulación y simplificación de trámites. 
 
Actualmente se está en proceso de apertura de la plataforma y con los usuarios 
correspondientes y las capacitaciones. 
 
La Vicealcaldía ha gestionado los siguientes memorandos: 
 

1. VMB-M-10-2024 
2. VMB-M-11-2024 
3. VMB-M-12-2024 
4. VMB-M-13-2024 
5. VMB-M-14-2024 
6. VMB-M-15-2024 
7. VMB-M-16-2024 
8. VMB-M-17-2024 
9. VMB-M-18-2024 

 
 

5. Comité Gerencial de Tecnologías de la información y comunicación 
 
La Vicealcaldía I ha coordinado la Comisión y participado de las reuniones desde el 
inicio de sus funciones. 
 
Con respecto a las minutas, acuerdos y grabaciones del año 2024 están disponibles 
con la secretaría de la Alcaldía. 
 
Con respecto a las minutas, acuerdos y grabaciones del año 2025 están disponibles 
con la secretaría asignada bajo la responsabilidad el funcionario Jason Orozco 
Sancho.  
 

6. Comisión de Teletrabajo 
 

La Vicealcaldía no tiene la coordinación, pero si se le invitado y ha participado de 
las siguientes reuniones durante el año 2024, a saber: 
 

1. 28 de mayo 2024, minuta 002-2024 
2. 05 de junio 2024, minuta 003-2024 
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3. 10 de setiembre 2024, minuta 004-2024 
 
Durante el año 2025 la comisión no se ha reunido, por lo tanto, no se tienen 
invitaciones para participar. 
 

7. Comisión Interinstitucional de Eventos Masivos (CIEM) 
 
La Vicealcaldía I no tiene la coordinación y tampoco se le ha solicitado formalmente 
asistir y/o coordinarla. 
 
 

8. Comité Municipal de Emergencias de Belén 
 

La Vicealcaldía I, se le asignó la responsabilidad de coordinar el Comité Municipal 
de Emergencias de Belén, desde el 17 de octubre mediante el oficio AMB-C-544-
2024 dirigido a la Comisión Nacional de Emergencias. 

 

Desde ese momento ha tenido, que empezar a conocer todo acerca de la estructura 
organizacional, legislación, equipos de trabajo, documentación, atención de 
emergencias, participación en reuniones y sesiones de trabajo organizaciones por 
la Comisión Nacional de Emergencias de Heredia. 

 

Desde su nombramiento, estuvo sin la secretaría, quien lamentablemente reunión 
desde el 24 de octubre del 2024. Por lo tanto, le correspondió atender lo necesario 
hasta lograr nombrar una nueva persona en dicho puesto. La entrega de materiales 
se realizó el 01 de noviembre del 2024. 

 

La secretaría fue asumida por un nuevo colaborador quien aceptó la responsabilidad 
honoren a partir del 15 de mayo del año en curso. 

 

Ya se tienen convocadas la reuniones ordinarias y extraordinarias y los talleres que 
se impartirán durante este año 2025. 

 

Estamos en un proceso de reorganización atendiendo todo al mismo tiempo, pero 
dando prioridad a lo que requiere de una respuesta inmediata para así cumplir. 

 

Se han dado cambios importantes en el reglamento de funciones y 
responsabilidades de los comités cantones de emergencia que deben ser acatados 
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de acuerdo con la legislación vigente y que ya estamos empezando a trabajar para 
lograr cumplir y estar al día con todo. 

 
11. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, en cuales 

otros comités o comisiones internas y externas en donde se haya 
requerido la participación de la alcaldía usted ha tenido que participar 
en sustitución de la alcaldesa. 

 
La Alcaldía le solicito a la Vicealcaldía participar en la Comisión “Sembremos 
Seguridad” en dos ocasiones se le invitado a participar, las cuales se realizaron en 
el Centro Diurno del Adulto Mayor de Belén. 
 

 
12. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, cuáles 

informes, índices y demás asuntos que son provenientes de la 
Contraloría General de la República han requerido de su coordinación, 
participación, seguimiento y entrega de la información. Adjuntar los 
documentos remitidos a la CGR. 
 
La Vicealcaldía I ha coordinado la Comisión de índices, en la cual ha 
gestionado los siguientes Índices por parte de la Contraloría General de la 
República (CGR): 
 

a. Índice de Capacidad de Gestión Tecnologías de Información 
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b. Índice de Gestión de Bienes y Servicios 

 

 

 

c. Índice Gestión Servicios Municipales 
 

 
 

La información que se solicita para cada índice es muy extensa, la cual se completa 
y esta se completa medio de un formulario en línea o enviado los documentos para 
completan la información, adjuntando la evidencia respectiva conformando 
expedientes para así cumplir con todo lo que se solicita para cada uno. La 
información se encuentra documentada en la nube y la secretaría de la 
documentación de índices es quien la administra. 
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13. Previa disposición de la alcaldesa, en cuáles asuntos atinentes al Plan 
Regulador en los casos en los cuales se ha requerido la participación 
de la Alcaldía, usted ha tenido que coordinar. 

 
La Vicealcaldía I no ha recibido ninguna solicitud ni comunicado de manera formal 
a participar y/o coordinar asuntos atinentes al Plan Regulador. 
 
 

14. Durante el periodo del mes de junio del año 2024 hasta la fecha, remita 
la documentación acerca de la asesoría dada por su persona a la 
alcaldía con respecto al tema de tecnologías de la información. Remita 
la documentación donde se refleje, sugerencias o cualquier otro asunto 
relevante en aras de mejorar la tecnología de la información de la 
Municipalidad. 

 
La Vicealcaldía I han brindado asesoría a la Alcaldía, de manera verbal y múltiples 
ocasiones, sea directamente a través de consultas verbales que se han hecho por 
parte de la Alcaldía, como también consultas verbales que se han realizado por 
parte de la Asesoría de la Alcaldía. 
 
Por otro lado, se han brindado asesoría en reuniones que se han tenido en la oficina 
de la Alcaldía y que en algunas ocasiones se ha tomado minuta y que están en 
custodia de la Alcaldía 
 
En otras ocasiones la asesoría se ha brindado mediante conversaciones y no se ha 
dejado constancia de los conversado por medio escrito. 
 
En otras ocasiones la Vicealcaldía I a participado y emitido criterio en reuniones con 
el MICITT con el fin de atender temas relacionados con Tecnologías de Información 
y Comunicación. Las minutas, posibles grabaciones y demás lo ha coordinado y lo 
administra directamente la Alcaldía,  
 
Por último, se ha brindado asesoría y preparado respuesta a memorandos 
relacionados con Tecnologías de Información que ha enviado la Alcaldía por medio 
de su consecutivo de memorandos y otros que los ha realizado la Vicealcaldía I a 
través de su propio consecutivo en coordinación con la asesoría de la Alcaldía y el 
equipo de secretaría y se han enviado por medio de correo electrónico. 
 
 Es importante indicar que la asesoría no implica necesariamente generar un 
documento, normalmente se solicita criterio, que es dado de manera verbal sea esta 
por medio de una conversación, reunión, llamada, consulta por teams, entre otros y 
que no implica la creación de un documento o un informe, a menos que 
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puntualmente se solicite. Hasta este momento no se ha solicitado documentación 
cuando se ha brindado asesoría. Por lo tanto, no hay documentación que aportar. 
 

 
15. En cuanto a la función de asesorar a la Alcaldía en toma de decisiones 

y coordinar procesos relacionados con la innovación y mejora de las 
tecnologías de la información, se le solicita detallar los principales 
riesgos a nivel de tecnologías de la información y la comunicación que 
enfrenta según su experiencia la institución, así como las propuestas 
de abordaje y gestión de dichos riesgos. 
 

La Vicealcaldía I tiene las funciones establecidas a través de la Resolución AMB-R-
025-2024. 
 
El informe de labores es para brindar informe sobre todo lo actuado en un 
determinado periodo de tiempo, en este caso del 01 de mayo del 2024 al 30 de abril 
del 2025. 
 
Además de lo indicado anteriormente, la solicitud de “detallar los principales 
riesgos a nivel de tecnologías de la información y la comunicación que 
enfrenta según su experiencia la institución, así como las propuestas de 
abordaje y gestión de dichos riesgos”, no es de asesoría, es una labor que debe 
ser atendida en coordinación y por ser de su competencia directa con la Unidad de 
Tecnologías de Información y Comunicación y/o a la Unidad de Ciudad Inteligente 
y Servicios Generales. 
 
Por lo tanto, esta no es una función de la Vicealcaldía, y es una solicitud que la 
Alcaldía pide a la Vicealcaldía I, donde además de lo manifestado anteriormente no 
puede y no debe ser incluida como parte de un informe de labores. 
 
La Vicealcaldía I desde tiene como función asesorar en la toma de decisiones y de 
ser necesario, coordinar en lo que pueda de acuerdo con las cargas de trabajo y 
con las Unidades correspondientes, pero no asumir funciones que no le 
corresponden y que ya están establecidas y debidamente asignadas en el manual 
de puestos institucional.  
 

16. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, cuáles 
trámites de autorización y-o aprobación de presupuestos ha gestionado 
de manera coordinada con la alcaldía. 
 

La Vicealcaldía I ha gestionado, firmado y aprobado los trámites de autorización de 
los presupuestos tanto de la Alcaldía, como del Staff y de las Direcciones para todas 
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las modificaciones internas del año 2024, presupuestos extraordinarios 2024, el 
presupuesto del PAO 2026, presupuesto extraordinarios y las modificaciones 
internas que se han gestionado hasta este momento. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
 
Todo lo actuado se encuentra en el sistema SIGMB y como ejemplo de 
aprobaciones realizadas en dicho sistema se muestra lo siguiente:  
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17. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, cuáles 

trámites correspondientes a la plataforma SICOP, ha gestionado de 
manera coordinada con la alcaldía. 

 
La Vicealcaldía I gestionó y aprobó por medio de solicitudes enviadas por correo 
electrónicos y por medio del Sistema Integrado de Compras (SICOP) lo siguiente: 
Decisiones iniciales para contrataciones, Solicitudes de contratación, Ordenes de 
pedido, declaratoria de anulación de orden de pedido, solicitudes de modificación, 
aprobación final de contrato, recursos de apelación, entre otros. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
la Unidad de Bienes y Servicios, administradores de contrato, las secretarías y 
correos electrónicos según corresponda. 
 
Además, atendió consultas, asesoró a varios de los administradores de contrato y 
ha coordinado estrechamente con la Unidad de Bienes y Servicios todos los trámites 
anteriormente descritos. 
 
Por último, lo anterior se respalda en la circular AMB-CC-016-2024 sobre las 
aprobaciones en SICOP, que indica lo siguiente: 

 

“En virtud de las diversas gestiones que requieran de la intervención de esta 
Alcaldía en la plataforma del Sistema Integrado de Compras Públicas (SICOP), 
se les solicita que previo a la aprobación de cualquier gestión, primero se 
deberá solicitar el visto bueno de la Dirección correspondiente. 

 

Además, toda gestión de SICOP, incluyendo las provenientes del Staff, que 
requiera la aprobación de la Alcaldía deberá contar también con el aval del 
señor Vicealcalde I; por lo que, se requiere gestionar con el mismo el 
respectivo V.B.” 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MUNICIPALIDAD DE BELÉN 
VICEALCALDÍA I Versión 1 

INFORME DE LABORES 2024-2025 
Página 

34 de 47 
Elaborado por: Minor J. González Quesada 

 

 
Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente lista del año 2024: 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente lista del año 2025: 
 

 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
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18. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, indique 
cuáles acciones de personal generadas por Recursos Humanos, su 
persona les ha otorgado el visto bueno. 

 
La Vicealcaldía I ha brindó visto bueno a las siguientes acciones de personal con 
firma digital bajo con los siguientes números de movimiento: 
 

1. 26202 
2. 27729 
3. 27764 

 
Además, se gestionaron otras acciones de personal, las cuales fueron firmadas a 
mano y recolectadas por la Unidad de Recursos Humanos. 
 
Por otro lado, también se ha participado en dos procesos de entrevistas y pruebas 
para los concursos internos/externos, como por el ejemplo el puesto de asistente de 
secretaría del Concejo Municipal y de la coordinación de la Unidad Tributaria. 
 
 

19. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, cuáles 
trámites se han coordinado con la alcaldía obteniendo el visto bueno 
referente a la Caja Chica, en los casos en los cuales se ha requerido. 
 

Para el 2024 la Alcaldía aprobó un total de 24 vales de los cuales 6 fueron 
aprobados por la alcaldesa y 18 por el Vicealcalde. 
 
Para el 2025 la Alcaldía ha aprobado un total de 11 vales de los cuales 2 fueron 
aprobados por la alcaldesa y 9 por el Vicealcalde. 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente lista del año 2024: 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente lista del año 2025: 
 

 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
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20. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, explique 
detalladamente si todos los trámites de documentación dirigidos a 
Contabilidad Nacional han sido gestionados en tiempo y forma, y si ha 
habido algún caso que requiriera seguimiento adicional. 

 
 
La Vicealcaldía I no gestionó ni gestiona ningún trámite de documentación dirigido 
a la Contabilidad Nacional. Todos los trámites que deben de responder de la 
Contabilidad Nacional fueron y deben ser atendidos por la Dirección Administrativa 
Financiera y la Comisión de NICSP como corresponde dentro de su ámbito de 
competencias. Cuando la Dirección Administrativa Financiera ha estado fuera de la 
Institución por diversos motivos, la persona que queda encargada asume y cumple 
responsabilidad que demanda el puesto. En caso de requerir ayuda deberá primero 
escalarlo a la Alcaldía.  
 
La Vicealcaldía I si realizó autorizaciones de pago en el sistema de la Tesorería 
Nacional, como, por ejemplo, la que se muestra a continuación:  
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21. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, podría 
indicar si se ha gestionado de manera oportuna la aprobación de los 
reportes de horas para el pago de tiempo extraordinario en 
coordinación con la Alcaldía y señalar en cuáles casos. 
 

La Vicealcaldía I gestionó y aprobó los pagos de tiempo Extraordinario que se le 
han asignado en tiempo y forma de acuerdo con lo establecido por la Unidad de 
Recursos.  
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
 
Todos se han gestionado de manera oportuna en tiempo y forma. 
 
No se tiene registro de que hayan requerido atención especial o demoras. 
 

22. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, se han 
tramitado de manera adecuada y oportuna todas las justificaciones de 
marca del personal. 

 
La Vicealcaldía I gestionó y aprobó las justificaciones de marca del personal que se 
le han asignado en tiempo y forma de acuerdo con lo establecido por la Unidad de 
Recursos.  
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
 
Todos se han gestionado de manera oportuna en tiempo y forma. 
 
 

23. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, podría 
informarme sobre el avance en la coordinación del diseño, 
construcción o actualización de los lineamientos, procedimientos y 
reglamentos en los cuales ha trabajado, y si se han cumplido los plazos 
establecidos para su aprobación y en qué estado se encuentran. 

 
La Vicealcaldía I ha gestionado, cambios en lo correspondiente a tramites de 
órdenes de compra, detalles de factura, solicitudes de bienes y servicios, ordenes 
de pedido de todas las contrataciones que se llevan a la Institución, Esto mediante 
la circular AMB-CC-019-2024 y su aplicación fue inmediata para todo el personal de 
la Institución. 
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Por último, la Vicealcaldía I, ha colaborado para la actualización del Reglamento 
para el Establecimiento y Administración de Zonas Públicas de Estacionamiento de 
la Municipalidad de Belén, conocido como Reglamento de Parquímetros. 
 

24. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, se ha 
gestionado de manera oportuna el visto bueno o aprobación de las 
transacciones en metas presupuestarias y modificaciones de 
presupuesto en coordinación con la Alcaldía. 
 

Tal y como se indicó en la pregunta la Vicealcaldía I ha gestionado, firmado y 
aprobado los trámites de autorización de los presupuestos tanto de la Alcaldía, 
como del Staff y de las direcciones para todas las modificaciones internas del año 
2024, presupuestos extraordinarios 2024, el presupuesto del PAO 2026, 
presupuesto extraordinarios y las modificaciones internas que se han gestionado 
hasta este momento. 
 
Todos se han gestionado de manera oportuna en tiempo y forma. 
 
No se tiene registro de que hayan requerido atención especial o demoras. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
 
La evidencia se encuentra en el sistema SIGMB y como ejemplo de documentos 
firmados se muestran los siguientes:  
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25. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, se han 

tramitado de manera oportuna las autorizaciones para el trámite de 
facturas en coordinación con la Alcaldía, y ha habido algún caso que 
haya requerido atención especial o demoras. 

 
La Vicealcaldía I ha gestionado, firmado y aprobado los trámites de autorización de: 
órdenes de compra, detalles de factura, solicitudes de compra de bienes y servicios, 
ordenes de pedido y nóminas de pago del Staff y en algunas ocasiones de las 
Direcciones para todas las modificaciones internas del año 2024, presupuestos 
extraordinarios 2024, el presupuesto del PAO 2025, presupuesto extraordinarios y 
las modificaciones internas que se han gestionado hasta este momento en el año 
2025. 
 
Todos se han gestionado de manera oportuna en tiempo y forma. 
 
No se tiene registro de que hayan requerido atención especial o demoras. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos según corresponda. 
 
Toda la evidencia de lo actuado y aprobado se encuentra en el sistema SIGMB 
. 
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Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente orden de compra de Bienes y 
Servicios del año 2024: 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

MUNICIPALIDAD DE BELÉN 
VICEALCALDÍA I Versión 1 

INFORME DE LABORES 2024-2025 
Página 

44 de 47 
Elaborado por: Minor J. González Quesada 

 

Como ejemplo de lo actuado se muestra la siguiente lista de pago de nómina del 
año 2025: 
 

 
 
 
 

26. Debido a la necesidad de mejorar la ejecución presupuestaria de la 
institución cuáles recomendaciones y gestiones de apoyo ha realizado 
con el personal y la Administración y propone a la Alcaldía para el 
periodo 2025. 

 
La ejecución presupuestaria está bajo la responsabilidad directa de la Alcaldía y de 
los directores el cumplimiento de todo lo planificado en el Presupuesto Anual 
Operativo (PAO), presupuestos extraordinarios y las modificaciones internas que se 
realicen durante el año. 
 
La Vicealcaldía I está apoyando de manera permanente a la Comisión de 
Recomendación y Adjudicaciones, a los administradores de contratos, a los que 
gestionan compras por medio de Caja Chica, a la Unidad de Tesorería, a la Unidad 
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de Bienes y Servicios y a la Direcciones cuando se requiere en aprobar y firmar en 
tiempo y forma todos los trámites de: órdenes de compra, detalles de factura, 
solicitudes de bienes y servicios, ordenes de pedido para todas las modificaciones 
internas del año 2024, presupuestos extraordinarios 2024, el presupuesto del PAO 
2024, presupuesto PAO 2025, presupuestos extraordinarios 2025 y las 
modificaciones internas que se han gestionado hasta este momento en el año 2025. 
 
La recomendación es que la Alcaldía debe de darle seguimiento a la ejecución del 
presupuesto de cada año en apoyo con la Unidad de Planificación Institucional, la 
Unidad de Bienes, La Unidad de Presupuesto y Servicios y las Direcciones para así 
lograr hacer el debido seguimiento. 
 
Por último, se reitera que este es un informe de labores para responder por lo 
actuado y no para atender nuevas solicitudes de trabajo. 
 

 
27. Durante el periodo del mes de junio del 2024 hasta la fecha, se ha 

gestionado de manera oportuna la autorización de vacaciones del 
personal staff y direcciones en coordinación con la Alcaldía, y ha 
habido algún caso que haya requerido seguimiento adicional. En razón 
de que todos los tramites de vacaciones requieren primero el visto 
bueno de la Alcaldesa, cuál procedimiento sugiere en aras de que la 
alcaldesa brinde el visto bueno y su persona firme la boleta de 
vacaciones y gestione en el sistema municipal lo correspondiente. 

 
La Vicealcaldía I ha gestionado, firmado y aprobado los trámites de vacaciones 
desde el inicio de sus funciones en el mes de mayo del 2024 hasta hace unas 
semanas que, no ha vuelto a recibir solicitudes para aprobar vacaciones por parde 
las compañeras secretarías. 
 
Todos los trámites de vacaciones se han gestionado de manera oportuna en tiempo 
y forma. 
 
No se tiene registro de que hayan requerido atención especial o demoras. 
 
Todo ha sido coordinado con la Alcaldía a través de la Resolución AMB-R-025-2024, 
las secretarías y correos electrónicos. 
 
La evidencia se encuentra en el sistema SIGMB y el debido control lo lleva la Unidad 
de Recursos Humanos. 
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Si Alcaldía indica ahora por medio de esta pregunta comenta que requiere de su 
visto bueno primero antes que lo apruebe en el sistema la Vicealcaldía I, entonces 
que la Alcaldía lo haga también el sistema. 
 
Esto permitirá: 
 

1. Aplicación de manera correcta del control interno 
2. Evitar la burocracia y duplicidad de funciones 
3. Evitar controles adicionales y problemas innecesarios que producen un valor 

agregado. 
 

Exista coherencia entre quien firma el documento de vacaciones y quien lo aprueba 
en el sistema SIGMB. 
 
Por lo tanto, no es necesario realizar un procedimiento para algo que ya está 
establecido y definido y que ha funcionado hasta el momento. 
Junio 
 
Por último, mi propuesta es que o lo firma la Alcaldía y lo aprueba en el sistema o 
lo firma la Vicealcaldía I y lo aprueba en el sistema SIGMB, pero que ambos 
aprueben no es posible. Como complemento adicional a esta propuesta es que si 
para la Alcaldía es necesario tener que brindar un visto bueno, entonces que lo haga 
y se lo remita a la Vicealcaldía I y equipo de secretarías para que entonces se 
proceda a hacer tanto a firmar el documento y posteriormente a firmarlo en el 
sistema.   
 
 Por último, se reitera que este es un informe de labores para responder por lo 
actuado y no para atender nuevas solicitudes de trabajo. 
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Conclusiones  
 

Este primer año de labores ha sido muy provechoso para adaptarse, conocer a los 
compañeros, el funcionamiento y la dinámica de trabajo de la Institución. 

 

Ha sido un año para cosechar aprendizajes y experiencias, conocer, pero sobre 
todo para ponerse al servicio de los funcionarios con el objetivo de trabajar juntos, 
y desde mi experiencia, apoyarlos para alcanzar las metas establecidas en la 
Institución de manera oportuna. 

 

He tenido la oportunidad de trabajar tanto en la operación como en la parte 
estrategia y en la toma de decisiones, buscando siempre lo mejor para todos, 
maximizando los recursos, para que estos sean usados de manera correcta y que 
los procedimientos se apliquen de acuerdo con la legislación vigente. 

 

Se ha realizado un trabajo importante en las comisiones, comités, áreas del Staff, 
áreas de las direcciones y distintas organizaciones privadas, aportando experiencia 
en lo administrativo y/o técnico.   

 

Como se muestra en el en el presente informe, la Vicealcaldía I realiza diversas 
actividades y tiene muchas responsabilidades, incluidas las administrativas 
(memorandos, oficios, entre otros) que demandan tiempo, requiere análisis para 
buscar soluciones, tomar decisiones y resolver de la mejor manera. 

 

Por lo tanto, es necesario que la Vicealcaldía I cuente con apoyo necesario para 
poder gestionar de manera administrativa y ágil mucho de lo que se debe de 
resolver para ser más expeditos y poder brindar un adecuado seguimiento y control 
a todo lo que se le ha asignado. 

 

A todo lo anterior, que como se indicó en el informe existieron varias funciones que 
no fueron asignadas a la Vicealcaldía I en este primer año de gestión y que en caso 
de asignarse aumentarán las cargas de trabajo, por lo que se reitera la necesidad 
de apoyo para lograr el cumplimiento de todas las funciones. 
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