
  

Acta Sesión Ordinaria 77-2018 
 

20 de Diciembre del 2018 
 
Acta de la Sesión Ordinaria N° 77-2018 celebrada por el Concejo Municipal de Belén, a las 
dieciocho horas del 20 de Diciembre del dos mil dieciocho, en la Sala de Sesiones Guillermo 
Villegas de la Municipalidad de Belén, en el Distrito San Antonio. PARTICIPANTES 
PERMANENTES PRESENTES:  REGIDORES PROPIETARIOS:  Arq. Eddie Andrés Mendez 
Ulate - Presidente – quien preside.  Gaspar Rodriguez Delgado - Vicepresidente.  Ana Lorena 
Gonzalez Fuentes.  Maria Antonia Castro Franceschi.  Juan Luis Mena Venegas.  REGIDORES 
SUPLENTES:  Alejandro Gomez Chaves.  Edgar Hernán Alvarez Gonzalez.  Luis Alonso Zarate 
Alvarado.  SINDICOS PROPIETARIOS:  Rosa Murillo Rodriguez.  Maria Lidiette Murillo Chaves.  
Minor Jose Gonzalez Quesada.  SINDICOS SUPLENTES:  Melissa Maria Hidalgo Carmona.  
VICE ALCALDESA MUNICIPAL:  Thais Zumbado Ramirez.  SECRETARIA DEL CONCEJO 
MUNICIPAL:  Ana Patricia Murillo Delgado.  MIEMBROS AUSENTES:   REGIDORES 
PROPIETARIOS:  Jose Luis Venegas Murillo.  REGIDORES SUPLENTES:  Elena Maria 
Gonzalez Atkinson.  SINDICOS SUPLENTES:  Luis Antonio Guerrero Sanchez.   
 
Se conoce el Oficio AMB-MC-236-2018 del Alcalde Horacio Alvarado.  Me permito informarles 
que estaré ausente durante la Sesión Ordinaria Nº 77- 2018, programada para celebrarse hoy 
jueves 20 de diciembre de 2018; lo anterior debido a que hoy realizaremos una actividad de 
despedida al Párroco Horacio Arias.  Por lo que la señora Vicealcaldesa, Thais Mª Zumbado 
Ramírez, ha sido designada a fin de que me supla durante mi ausencia. 
 

CAPÍTULO I 
 

PRESENTACIÓN DEL ORDEN DEL DÍA 
 

ORDEN DEL DÍA 
 

I. PRESENTACIÓN DEL ORDEN DEL DÍA. 
 

II. REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL ACTA 76-2018. 
 

III. ASUNTOS DE TRÁMITE URGENTE A JUICIO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL. 
 

IV. INFORMES DE LA ALCALDÍA Y CONSULTAS A LA ALCALDÍA. 
 
V. INFORME DE COMISIONES MUNICIPALES Y LOS CONCEJOS DE DISTRITOS. 
 
VI. INFORMES DE LOS ASESORES DEL CONCEJO MUNICIPAL.  
 
VII. MOCIONES E INICIATIVAS. 
 
VIII. LECTURA, EXAMEN Y TRAMITACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA. 

 



  

CAPÍTULO II 
 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DE ACTAS 
 

ARTÍCULO 1.  El Presidente Municipal somete a aprobación el Acta de la Sesión Ordinaria 
N°76-2018, celebrada el 18 de Diciembre del año dos mil dieciocho. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Aprobar el Acta de la Sesión Ordinaria N°76-2018, 
celebrada el 18 de Diciembre del año dos mil dieciocho. 
 

CAPÍTULO III 
 

INFORME  DE LA ALCALDÍA Y CONSULTAS A LA ALCALDÍA. 
 

La Vice Alcaldesa Municipal Thais Zumbado Ramirez, plantea los siguientes asuntos: 
 

INFORME DE LA VICE ALCALDESA. 
 
ARTÍCULO 2.  Se conoce el Oficio AMB-M-581-2018 de Horacio Alvarado Bogantes, Alcalde 
Municipal dirigido a Maribelle Sancho García, Auditora Interna con copia al Concejo Municipal. 
Asunto:  Remisión de Memorando INFO-193-2018 en atención al AAI-07-2018.  Hemos recibido 
su oficio AAI-07-2018, por cuyo intermedio se refiere al seguimiento a la implementación del 
Sistema Integral de Gestión Municipal, módulo de Auditoría.  Al respecto, le informamos que, 
en cuanto a lo expuesto por usted, en esta Alcaldía hemos procedido de conformidad en 
atención a lo solicitado y por medio del Memorando AMB-M-492-2018 de fecha 05 de noviembre 
de 2018, se trasladó a la Unidad de Informática su oficio AAI-07-18 y se solicitó que se sirviera 
tomar oportunamente la acción apropiada en atención su caso según corresponde.  Sobre el 
particular, hemos recibido el oficio NºINFO-193-2018, suscrito por la señora Sánchez González, 
Coordinadora de la Unidad de Informática de nuestra institución, mediante el que brindó 
respuesta en atención a su petición. 
 
INFO-193-2018 
Asunto:                      Respuesta al memorando AMB-M-492-2018. 
  
Atento saludo.  En atención a la remisión del oficio AAI-07-2018 en lo que respecta a la 
implementación del módulo de auditoria interna del sistema integral de Gestión Municipal 
SIGMB me permito indicar: 
 

I. Antecedentes: 
 

El levantamiento de los requerimientos técnicos para el SIGMB fue desarrollado durante los 
años 2009 y 2010, en conjunto con el Auditor Interno, como usuario experto, el CICAP de la 
Universidad de Costa Rica y la Municipalidad de Belén por medio del señor José Solís 
coordinador de la Unidad de Informática en aquel momento, de ahí es que se determinan los 



  

requerimientos técnicos del módulo de auditoria para el desarrollo respectivo.  Una vez que 
asumo la coordinación de la Unidad de Informática, en enero del 2013, continuo con el proceso 
de contratación y mediante correo electrónico del 07 de febrero del 2013, se confirma el visto 
bueno de las especificaciones técnicas del cartel, con cada jefatura, incluida la Auditoria Interna.  
La adjudicación a la empresa DECSA de Costa Rica S.A, del proceso de contratación mediante 
licitación abreviada 2013LA-000004-01 se realiza a finales del año 2013.  Mediante correo del 
27 enero 2014, se le notifica al señor Tomas Valderrama, sobre la capacitación del SIGMB, sin 
embargo, no se registra su participación sino solo la de su compañero el señor Eliecer Castillo, 
según lista de asistencia del 12 de febrero del 2014. 
 
El desarrollo del módulo de Auditoria Interna inicia en enero del 2015, una vez que se cuenta 
con un titular responsable del proceso, de allí las gestiones realizadas por la Unidad de 
Informática para que se diera el acercamiento inicial entre las partes interesadas, como bien 
indica en su informe; lo cual desemboca en una serie de reuniones y sesiones de trabajo entre 
la Auditora y la empresa.  Como parte de la facilitación de información, por medio de correo 
electrónico con fecha 14 de mayo del 2015 le invito a participar de las reuniones del Comité 
Técnico de Informática para que conozca a profundidad el sistema SIGMB, sin embargo, no se 
contó con su participación.  Mediante correo del martes 14 julio del 2015, fue hecho de su 
conocimiento los avances del Módulo de Auditoria, reportado por la empresa al 100% y se ofrece 
como medio de verificación las pistas de auditoría y la bitácora que contiene toda la información 
pertinente. Es importante recalcar, una vez más que, en este correo, el documento adjunto 
aporta el nombre de la licitación correspondiente, así como un documento para que haga las 
observaciones de descargo en cuanto al nivel de avance del módulo de auditoría interna según 
lo establecido en dicho cartel.  
 
En cuanto a la afirmación realizada en su informe, respecto a la solicitud de su parte de una 
serie de requerimientos, no se aporta evidencia que pueda ayudar a establecer la pertinencia 
de estos con respecto a lo solicitado en la contratación, al parecer son requerimientos nuevos y 
que por lo tanto la empresa no está obligada a incorporarlos. Sin embargo, ella da por recibido 
a satisfacción el módulo de Auditoría, el 14 octubre 2015. Es decir, tres meses después de 
haberle remitido el nivel de avance del módulo de Auditoría, reportado por la empresa 
desarrolladora.  Luego de ocho meses, se retoma el tema por parte de la Auditoría Interna, y en 
atención a su solicitud la Unidad de Informática gestiona una reunión con la empresa 
desarrolladora del SIGMB, la cual se realiza el día jueves 16 junio del 2016, con el propósito de 
revisar el módulo de Auditoría con respecto a los requerimientos establecidos en el cartel. La 
minuta de dicha reunión no fue firmada por la Auditoría al momento de finalizar ésta (lo cual 
contraviene las buenas prácticas de control de cambios,) sino que hubo de esperar a que ésta 
enviara su revisión, la cual hizo llegar semanas después, sin firmar. La minuta así devuelta, sin 
firmar, por la Auditoría presenta una serie de cambios con respecto a lo anotado por la empresa 



  

DECSA (lo cual consta en las dos versiones de minuta existente), y que ésta no acepta como lo 
sucedido en dicha reunión, razón por la cual la minuta continua sin firmar, complicando la 
comunicación entre las partes.  
 
No es cierto que la coordinación de la Unidad de Informática interfiriera en la firma de alguna de 
las versiones de dicha minuta. Escapa al alcance de la coordinación de la Unidad de Informática 
la firma de las minutas de reunión entre el usuario experto y la empresa, incluso la Unidad de 
Informática no participó de dicha reunión y su función en este proceso es dar seguimiento a lo 
acordado en este tipo de reuniones.  El método a utilizar para atender los requerimientos del 
módulo de Auditoría, dado que a lo largo del proceso de implementación, la Auditora ha insistido 
en solicitar requerimientos adicionales a los contratados con la empresa, durante la reunión 
realizada el 18 de octubre 2018, según minuta lo acordado entre la empresa Decsa y la Auditoría 
Interna, fue el de generar un tiquete con un nivel de prioridad de atención asignado por la 
Auditoría con el detalle del requerimiento de manera tal que no quede sujeto a la interpretación 
del proveedor, con el fin de que la empresa DECSA organice el trabajo e ir avanzando 
primeramente con lo establecido en el cartel. Además, se solicitó por la empresa: 
 
¨es importante que la Auditoria indique como quiere visualizar cada uno de los requerimientos, 
es decir, mediante una opción en el sistema o una alerta que periódicamente llegue al correo 
de la Auditoria. Y también es de suma importancia detallar la opción que se va a usar para 
exportar para poder asignar los atributos a nivel del sistema¨. 
 
Adicionalmente en cuanto al tema de alertas se solicita por la empresa: 
¨en un inicio se habían definido dos tipos de alerta, unas que se programaban y otras que la 
Auditoría configuraba las alertas, por lo que igualmente este tema se debe de revisar como por 
parte de los requerimientos adicionales de la Auditoria¨ (el subrayado no es del original). 
 
En cuanto a los requerimientos relacionados con reportes se solicita por el proveedor:  
¨es de importancia para el proveedor contar con el detalle de las columnas que eventualmente 
presente dicho reporte, ya sea indicándolo en la descripción del tiquete o mediante un ejemplo 
en una hoja de cálculo¨. 
 
La empresa deja claro en la minuta, que está en la mayor disposición de atender los tiquetes 
generados bajo esta condición, para que el módulo de auditoría sea útil, sin embargo, al día de 
hoy por parte de la Auditoría no se ha gestionado ningún tiquete por prioridad según lo acordado 
en la última reunión. 
 
Conclusiones 
 



  

1. Del 2009 al 2010 la Auditoría en conjunto con el CICAP establecieron los requerimientos 
del módulo Auditoría para el cartel de contratación correspondiente. 
 

2. Del 2013 al 2014 la Auditoría estaba informada formalmente del proceso de contratación y 
participo de la etapa de capacitación. 
 

3. Durante el 2015 se realizaron una serie de reuniones para dar seguimiento al nivel de 
avance del módulo Auditoría, sin embargo, la Auditora manejó en su agenda 
requerimientos adicionales a los contemplados en la contratación. 
 

4. La Unidad de Informática ha realizado todas las acciones necesarias para la adecuada 
implementación del SIGMB, incluido el módulo de auditoría, el cual fue recibido a 
conformidad en un 100%, el 14 octubre 2015. 

 
5. El método de pago de este tipo de contratación contempla la recepción a conformidad de 

los requerimientos establecidos en las especificaciones del cartel, razón por la cual se 
procedió con la cancelación del servicio contratado, con base en la minuta de aceptación 
del módulo Auditoría con las firmas respectivas.  
 

6. El seguimiento de los aspectos contractuales y requerimientos adicionales del módulo de 
auditoría, se encuentran pendientes de ser tramitados por parte de la Auditoría Interna. 

 
Consideraciones Finales 
 
1. Que el proceso de implementación con el proveedor se interrumpió por el desacuerdo con 

los detalles de lo acordado en la minuta del día jueves 16 junio del 2016, un conflicto que 
al parecer fue provocado por los requerimientos adicionales a lo contratado. 
 

2. La Administración y la Unidad de Informática cumplieron con la fiscalización de los aspectos 
establecidos en el cartel de contracción relacionados con el módulo de auditoria del SIGMB, 
para ello se cuenta como bien indica la misma auditoría interna con la firma de aceptación 
de dicho módulo, el cual establece:  

 
“De conformidad a la Licitación Abreviada 2013LA-000004-01 Adquisición de sistema integral 
de Gestión Municipal (SIGM) para la Municipalidad de Belén adjudicada a la empresa Decsa 
Costa Rica S.A. El suscrito Maribelle Sancho García usuario (experto) del Departamento de 
Auditoría hace constar que, una vez finalizado el proceso de implementación, podemos 
determinar que, según el uso que ha tenido el módulo por parte de los usuarios y comprobado 
que su diseño es el adecuado, se da por aceptado el módulo: Auditoría (AUD) del Sistema 



  

SIGMB (Sistema Integrado de Gestión Municipalidad de Belén). A partir de este momento se 
inicia el periodo de garantía del módulo donde, de ser necesario se le harán los ajustes que el 
usuario considere pertinentes y que a continuación se mencionan.  
 

 Observaciones: En este módulo no quedan pendientes por atender.” 
 
3. En la última reunión realizada entre la auditoría y la empresa, se acordó un método para 

avanzar en la implementación de los requerimientos adicionales. 
 

4. En cuanto a la confidencialidad y seguridad de la información que genera el módulo de 
auditoría, no se cuenta con ninguna manifestación anterior sobre este tema, sin embargo, 
es importante aclararlo para lo cual tanto la Administración como la Unidad de Informática 
y la empresa desarrolladora, se encuentran en la mejor disposición de hacerlo. 

 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Dar por recibido el Oficio del Alcalde Municipal. 
 
INFORME DE LA DIRECCIÓN JURÍDICA. 
 
ARTÍCULO 3.  Se conoce el Oficio DJ-472-2018 de Ennio Rodríguez Solís, Director Jurídico. 
Nos referimos al oficio Ref.7321/2018 de 12 de diciembre del presente año, en donde a esta 
Dirección Jurídica, se le solicita análisis y recomendación en relación con el proyecto de ley 
denominado: “Reforma al artículo 24 de la Ley General de la Persona Joven, Ley N°8261, 02 
de mayo de 2002 y sus reformas”, expediente número 20.205.  Una vez analizado el proyecto 
objeto de consulta, nos permitimos indicar lo siguiente:  
 
I. MOTIVACIÓN DEL PROYECTO:  Este proyecto plantea reformar el artículo 24 de la Ley 
General de la Persona Joven, Ley N°8261, 02 de mayo de 2002 y sus reformas, como una 
forma de combatir el adulto centrismo en los comités cantonales en la persona joven 
 
II. ANÁLISIS Y CONTENIDO DEL PROYECTO:  El proyecto consiste en que el miembro que 
nombra el concejo municipal, para que lo represente en el comité de la persona joven, no sea 
automáticamente el presidente, sino que esa designación se haga en el seno del comité, por 
mayoría simple en su primera sesión ordinaria, para tal fin se define el procedimiento al respecto.  
 
III. CONCLUSIÓN Y RECOMENDACIÓN:  De acuerdo con el análisis hecho por parte de esta 
Dirección Jurídica al proyecto de Ley denominado: “Reforma al artículo 24 de la Ley General de 
la Persona Joven, Ley N°8261, 02 de mayo de 2002 y sus reformas”, expediente número 
20.205, consideramos que el mismo no implica una confrontación directa al régimen municipal 
y su autonomía, por lo que, si a bien lo tiene ese Concejo, lo puede apoyar mediante el dictado 
del acuerdo en firme respectivo.  
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Dirección Jurídica.  
SEGUNDO:  De acuerdo con el análisis hecho al proyecto de Ley denominado:  “Reforma al 



  

artículo 24 de la Ley General de la Persona Joven, Ley N°8261, 02 de mayo de 2002 y sus 
reformas”, expediente número 20.205, consideramos que el mismo no implica una confrontación 
directa al régimen municipal y su autonomía, por lo que lo apoyamos.  TERCERO:  Notificar a 
la Asamblea Legislativa.  
 
ARTÍCULO 4.  Se conoce el Oficio DJ-473-2018 de Ennio Rodríguez Solís, Director Jurídico. 
Nos referimos al oficio Ref.7322/2018 del 12 de noviembre 2018, en donde a esta Dirección 
Jurídica, se le solicita análisis y recomendación en relación con el proyecto de ley denominado:  
“Ley de Reforma al Régimen de Zonas Francas para atraer inversiones a las zonas de menor 
desarrollo relativo”, expediente 20.983.  Esta Dirección Jurídica informa, que, según las 
indagaciones hechas sobre el proyecto en particular, motivación, así como su contenido, esta 
Dirección Jurídica estima innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Dirección Jurídica.  
SEGUNDO:  Que, según las indagaciones hechas sobre el proyecto en particular, motivación, 
así como su contenido, se estima innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley.  
TERCERO:  Notificar a la Asamblea Legislativa.  
 
ARTÍCULO 5.  Se conoce el Oficio DJ-474-2018 de Ennio Rodríguez Solís, Director Jurídico. 
Nos referimos al oficio Ref.7323/2018 del 12 de noviembre 2018, en donde a esta Dirección 
Jurídica, se le solicita análisis y recomendación en relación con el proyecto de ley denominado:  
“Ley de creación de infraestructuras para el desarrollo de Costa Rica Sociedad Anónima”, 
expediente 19.664.  Esta Dirección Jurídica informa, que, según las indagaciones hechas sobre 
el proyecto en particular, motivación, así como su contenido, esta Dirección Jurídica estima 
innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Dirección Jurídica.  
SEGUNDO:  Que, según las indagaciones hechas sobre el proyecto en particular, motivación, 
así como su contenido, se estima innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley.  
TERCERO:  Notificar a la Asamblea Legislativa.  
 
ARTÍCULO 6.  Se conoce el Oficio DJ-475-2018 de Ennio Rodríguez Solís, Director Jurídico. 
Nos referimos al oficio Ref.7325/2018 del 12 de noviembre 2018, en donde a esta Dirección 
Jurídica, se le solicita análisis y recomendación en relación con el proyecto de ley denominado:  
“Reforma del artículo 5, de la Ley contra la trata de personas y creación de la coalición nacional 
contra el tráfico ilícito de migrantes y la trata de personas (CONATT), de 26 de octubre de 2012 
y sus reformas”, expediente 20.874.  Esta Dirección Jurídica informa, que, según las 
indagaciones hechas sobre el proyecto en particular, motivación, así como su contenido, esta 
Dirección Jurídica estima innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Dirección Jurídica.  
SEGUNDO:  Que, según las indagaciones hechas sobre el proyecto en particular, motivación, 
así como su contenido, se estima innecesario pronunciarse sobre el citado proyecto de ley.  
TERCERO:  Notificar a la Asamblea Legislativa. 
 



  

ARTÍCULO 7.  Se conoce el Oficio DJ-482-2018 de Ennio Rodríguez Solís, Director Jurídico. 
Nos referimos al oficio Ref.7326/2018 de 12 de diciembre del presente año, en donde a esta 
Dirección Jurídica, se le solicita análisis y recomendación en relación con el proyecto de ley 
denominado: “Ley de Lucha contra el uso abusivo de la contratación administrativa entre entes 
de Derecho Público”, expediente número 21.014. Una vez analizado el proyecto objeto de 
consulta, nos permitimos indicar lo siguiente:  
 
I. MOTIVACIÓN DEL PROYECTO:  Este proyecto no cuenta con una exposición de motivos que 
logre acreditar indefectiblemente las razones que llevan a proponer la ley de interés, lo que limita 
seriamente el análisis solicitado. 
 
II. ANÁLISIS Y CONTENIDO DEL PROYECTO:  El proyecto consiste en reformar el inciso c) 
del artículo 2 de la Ley No. 7494, Ley de Contratación Administrativa, de 02 de mayo de 1995, 
y sus reformas para que, en adelante la excepción de prevista en ese inciso referida a la 
actividad contractual desarrollada entre entes de derecho público, para ampliarla para aquellos 
casos cuyo objeto contractual sea el mismo, que la actividad ordinaria desarrollada por el ente 
a contratar, de acuerdo con sus objetivos de naturaleza institucional. Además de que no sea 
aplicable a los casos donde los bienes y servicios a contratar estén en competencia, es decir, 
que puedan ser ofertados por otras empresas. 
 
III. CONCLUSIÓN Y RECOMENDACIÓN:  De acuerdo con el análisis hecho por parte de esta 
Dirección Jurídica al proyecto de Ley denominado: “Ley de Lucha contra el uso abusivo de la 
contratación administrativa entre entes de Derecho Público”, expediente número 21.014, 
consideramos que el mismo no implica una confrontación directa al régimen municipal y su 
autonomía, sin embargo, recomendamos a ese Concejo Municipal  no apoyar esa iniciativa, 
tomando en cuenta que esa excepción para la realidad de la Municipalidad de Belén, ha sido un 
excelente mecanismo de contratación administrativa, además de que el abuso que haya tenido 
esa disposición, en el pasado por otras administraciones licitantes, se tiene controlado 
atemperado mediante la reforma hecha al artículo 138 del Reglamento a la Ley de Contratación 
Administrativa, disposición en la que se desarrolla reglamentariamente los alcances del inciso 
c) del artículo 2 de la Ley de Contratación Administrativa.  
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:   PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Dirección Jurídica.  
SEGUNDO:  De acuerdo con el análisis hecho al proyecto de Ley denominado:  “Ley de Lucha 
contra el uso abusivo de la contratación administrativa entre entes de Derecho Público”, 
expediente número 21.014, consideramos que el mismo no implica una confrontación directa al 
régimen municipal y su autonomía, sin embargo, no se apoya esa iniciativa, tomando en cuenta 
que esa excepción para la realidad de la Municipalidad de Belén, ha sido un excelente 
mecanismo de contratación administrativa, además de que el abuso que haya tenido esa 
disposición, en el pasado por otras administraciones licitantes, se tiene controlado atemperado 
mediante la reforma hecha al artículo 138 del Reglamento a la Ley de Contratación 
Administrativa, disposición en la que se desarrolla reglamentariamente los alcances del inciso 
c) del artículo 2 de la Ley de Contratación Administrativa.  TERCERO:  Notificar a la Asamblea 
Legislativa.  
 



  

Se incorporan a Sesión los Regidores Maria Antonia Castro y Gaspar Rodriguez. 
 

CAPÍTULO IV 
 

INFORME DE COMISIONES MUNICIPALES Y LOS CONCEJOS DE DISTRITOS. 
 

INFORME DE LA COMISIÓN DE HACIENDA Y PRESUPUESTO. 
 

ARTÍCULO 8.  Se conoce el Dictamen CHAP-33-2018 de María Antonia Castro de la Comisión 
de Hacienda y Presupuesto.  
 
Se conoce el acuerdo del Concejo Municipal Referencia 6007-2018 donde remiten el Oficio AA-
175-04-49-2018 de Edwin Solano Vargas Asistente Administrativo Secretario de Actas de la 
Junta Directiva del Comité Cantonal de Deportes y Recreación de Belén.  
                            
CAPITULO V. INFORME DE LA ADMINISTRACIÓN GENERAL. 
ARTÍCULO 04. La señora Administradora Licda. Rebeca Venegas Valverde presenta oficio 
ADM-00117-2018 para conocimiento de la Junta Directiva se indica que recibe memorando  OF-
RH-307-2018 del señor Victor Sánchez Barrantes, Coordinador Proceso de Recursos Humanos 
de la Municipalidad de Belén de fecha 25 de setiembre del 2018, que literalmente dice: Atento 
saludo: Producto del acompañamiento solicitado por su persona a esta Municipalidad, 
procedemos a remitirle la propuesta del Manual de Organización del Comité, en concordancia 
con la directriz girada por el señor alcalde, según memorando AMB-M-250-2018. Atentamente, 
 
JUSTIFICACIÓN.  Producto de la asesoría solicitada por el Comité Cantonal de Deportes y 
Recreación del Cantón de Belén y, la autorización externada por la Alcaldía de esta 
Municipalidad mediante memorando AMB-M-250-2018 del 25 de mayo del 2018, el Proceso de 
Recursos Humanos de esta Municipalidad procede a formular los borradores de los Manuales 
de Organización Básica y, de descripción de cargos derivados, en concordancia con lo dispuesto 
en los artículos 129, 130 y 131 del Código Municipal; lo anterior con el fin de garantizar la unidad 
en la gestión del Gobierno Local de este Cantón, mediante el uso del mismo modelo utilizado 
por la Municipalidad de Belén para describir la organización de sus estructuras funcional 
(división del trabajo) y, ocupacional (clasificación de puestos). 
 
INTRODUCCION.  El presente documento describe en términos generales la división del trabajo 
del Comité Cantonal de Deportes y Recreación del Cantón de Belén y, la derivación de cargos 
que se generan y su descripción.  De esta manera, en su primera parte, este instrumento 
consigna la descripción general de la división del trabajo que caracteriza al Comité, habiéndose 
considerado para estos efectos su personería jurídica instrumental, identificando y describiendo 
cada una de las áreas de trabajo definidas, a partir de tres únicos apartados, a saber: objetivo 
general, dependencia jerárquica y, el conjunto de funciones generales derivadas del mismo 
objetivo identificado y delimitado, en este caso por el marco jurídico aplicable y, las normas 
técnicas de observación.  Finalmente se presenta una descripción de los diferentes cargos 
existente, los cuales se describen por las tareas permanentes que los conforman, 



  

asignándoseles la correspondiente clasificación, basados en el sistema de clasificación y 
valoración de clases de puesto de la Municipalidad de Belén.    
 
Finalizamos señalando que la división del trabajo descrita, desde la perspectiva del control 
interno, se propone considerando las posibilidades presupuestarias máximas del Comité, 
situación que obligadamente lleva a conjuntar actividades que normalmente se encuentran 
separadas, pero que, debido a las limitaciones existentes, debe buscarse una propuesta que de 
manera mínima asegure este componente organizacional de control.   
 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL DEL COMITÉ CANTONAL DE DEPORTES Y 
RECREACIÓN DE BELÉN.  Según lo dispuesto en el artículo 173 del Código Municipal (Ley 
No. 7794) “En cada cantón, existirá un Comité cantonal de deportes y recreación que estará 
adscrito a la municipalidad respectiva y gozará de personalidad jurídica instrumental para 
construir, administrar y mantener las instalaciones deportivas de su propiedad u otorgadas en 
administración. Asimismo, habrá Comités comunales de deportes y recreación, adscritos al 
comité cantonal respectivo."  Por su parte la Procuraduría General de la República, en su 
Dictamen C-136-2002 del 4 de junio del año dos mil dos, nos aclara que los comités cantonales, 
no son organizaciones independientes sino, “órganos colegiados de naturaleza pública, con 
personalidad jurídica instrumental, y que, al estar adscritos a los gobiernos locales, debe 
entenderse que forman parte de la estructura organizativa de las municipalidades...  Dichos 
órganos ejercen funciones determinadas en materia deportiva y recreativa, que son propias de 
los gobiernos locales, pero que, en virtud de criterios de desconcentración y eficiencia, el 
legislador dispuso que se le asignaran a tales Comités.”   
 
Ampliando el pensamiento administrativo, el Proceso de Recursos Humanos de la Municipalidad 
de Belén, mediante Oficio OF-RH-130-2002 del 30 de octubre del 2002, señala que el desarrollo 
de programas deportivos, la actividad física, la recreación, y cualquier otra actividad conexa al 
deporte y recreación, están plenamente cubiertos por la personalidad jurídica instrumental del 
Comité, en el tanto resulta inaceptable desde el punto de vista del proceso administrativo, 
intentar separar dos objetivos dependientes entre sí, es decir, carece de sentido invertir recursos 
públicos y esfuerzos humanos en la construcción, mantenimiento o administración de 
instalaciones deportivas, si tales obras no están acompañadas de programas de trabajo, en este 
caso deportivos, de actividad física y de recreación, que efectivamente garanticen una correcta 
utilización de las instalaciones deportivas que es su fin último.  De esta manera el calificativo de 
instrumental  que se hace de la personalidad, significa que es una personalidad limitada al 
manejo de determinados fondos, es decir que su atribución supone una gestión presupuestaria 
independiente y, por ende, la titularidad de un presupuesto propio, como textualmente se nos 
indica en el Dictamen C-174-2001 de la misma Procuraduría General de la República y por lo 
tanto, debe entenderse, el Comité de Deportes como un órgano Asesor Técnico  en materia 
deportiva y recreativa del Concejo Municipal de Belén, en este caso del cantón de Belén, el cual 
se encuentra inmerso en la estructura organizativa de ella, es decir, es parte de esta y por lo 
tanto su comportamiento debe ajustarse a tal forma de organización, principalmente en su 
posición estratégica y enfoque de objetivos comunes.  
 

JUNTA DIRECTIVA 



  

  
Objetivo.  Representar los intereses deportivos, recreativos y de actividad física en general de 
las personas residentes y flotantes en el cantón de Belén, ejerciendo el control político 
correspondiente, debatiendo y tomando acuerdos en concordancia con la normativa nacional 
vigente y las políticas cantonales.  
  
Conformación.  El Artículo 174 del Código Municipal define que “El Comité cantonal estará 
integrado por cinco residentes en el cantón: 
 

 Dos miembros de nombramiento del Concejo Municipal  
 Dos miembros de las organizaciones deportivas y recreativas del cantón. 
 Un miembro de las organizaciones comunales restantes. 

 
Dependencia jerárquica.  Responde de manera directa a las diferentes asociaciones 
deportivas, recreativas y organizaciones comunales restantes del cantón de Belén, en 
concordancia con las políticas deportivas y recreativas aprobadas por el Concejo Municipal. 

 
ACTIVIDADES GENERALES 

 
 Fijar las prioridades de desarrollo e inversión del cantón en materia deportiva y recreativa, 

en concordancia con las políticas deportivas y recreativas aprobadas por el Concejo 
Municipal. 
 

 Definir las estrategias cantonales en materia deportiva y recreativa, buscando la cobertura 
máxima posible de sus habitantes permanentes y flotantes. 
 

 Aprobar los planes anuales operativos y sus respectivos presupuestos y, comunicarlos 
oportunamente al Concejo Municipal.  
 

 Aprobar el Manual de Organización y sus modificaciones, así como los cargos a incorporar 
en la estructura funcional, sus ajustes de clasificación y las tareas que los conforman.   
 

 Celebrar convenios de uso y administración de instalaciones deportivas y/o recreativas, así 
como todos aquellos que se deriven de los mismos planes y programas del Comité.   

 
Igualmente proponer al Concejo Municipal aquellos convenios que excedan las competencias 
que se generan de la personería jurídica instrumental. 

 
 Comprometer los fondos y autorizar los egresos referentes a los procesos licitatorios y 

convenios que exceden la responsabilidad del administrador general. 
 

 Impulsar el componente de promoción y gestión cantonal y nacional de tal manera que se 
garantice una efectiva participación pública y privada, en el desarrollo de los intereses 
cantonales en el campo deportivo y recreativo. 



  

 
 Elegir y juramentar a los miembros de las comisiones y comités comunales 

 
 Autorizar la construcción de infraestructura deportiva y recreativa cuando así se requiera.   

 
 Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas consignados en los planes anuales 

operativos del Comité.   
 

 Autorizar la adscripción de asociaciones deportivas y/o recreativas al Comité de Deportes. 
 

 Aprobar o improbar los informes trimestrales de gestión administrativa, así como remitirlos 
al Concejo Municipal para su conocimiento. 
 

 Rendir ante el Concejo Municipal un informe anual, referente a la gestión desarrollada por 
el Comité. 

 
 Nombrar y remover en su oportunidad al administrador general del Comité de acuerdo con 

la legislación vigente.  
 

 Convocar a las diferentes asambleas para el nombramiento de los nuevos miembros de 
Junta Directiva del Comité de Deportes. 
 

 Conocer en segunda instancia las apelaciones contra las disposiciones y resoluciones 
dictadas por el Administrador General. 
 

 Designar anualmente al atleta, entrenador o dirigente deportivo distinguido del cantón. 
 

 Verificar y actualizar, en conjunto con la Administración, los ajustes al sistema de control 
interno.  
 

 Formular el Reglamento para la Organización y Funcionamiento del Comité Cantonal de 
Deportes y Recreación de Belén y, presentarlo para su aprobación ante el Concejo 
Municipal.  
 

 Ejecutar todas aquellas otras actividades que el ordenamiento jurídico le imponga.  
 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
  
Objetivo.  Ejercer la administración general del Comité y garantizar la correcta ejecutividad de 
los acuerdos y resoluciones emanados de la Junta Directiva. 
  
Dependencia Jerárquica.  Se constituye en un proceso de trabajo que depende directamente de 
la Junta Directiva del Comité, constituyéndose igualmente en la máxima autoridad administrativa 
de la Institución.   
 



  

ACTIVIDADES GENERALES 
 

 Vigilar la organización, el funcionamiento, la coordinación, la ejecución y control general 
del Comité. 
 

 Dar cumplimiento a los acuerdos de la Junta Directiva del Comité.   
  

 Garantizar el desarrollo permanente del proceso de planificación institucional. 
 

 Fomentar, construir y actualizar del sistema de control interno del Comité. 
 

 Rendir a la Junta Directiva los informes de gestión administrativa del Comité que así sean 
solicitados, sean por reglamento o, por oportunidad.  
 

 Presentar los anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios 
 

 Nombrar, administrar, y remover a los funcionarios de planta del Comité Cantonal conforme 
al marco jurídico aplicable. 
 

 Fiscalizar y/o ejecutar las distintas contrataciones administrativas llevadas a cabo en el 
Comité de Deportes. 
 

 Vigilar la política adoptada por el Comité para el logro de sus fines y asumir la 
responsabilidad directa por la apropiada generación, tamaño y funcionamiento 
administrativo. 
 

 Impulsar la construcción y desarrollo de una administración participativa, mediante la 
incorporación de nuevas estructuras públicas y privadas a la gestión del Comité.  
 

 Controlar la adecuada ejecución de los diferentes presupuestos, mediante la generación 
de las reservas, su posterior descargo y actualización de contenido en las diferentes 
partidas. 
 

 Realizar las diferentes inversiones a la vista o a plazo fijo. 
 

 Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar, en conjunto con los diferentes encargados, 
el sistema de control interno según los alcances del artículo 8 de la Ley General de Control 
Interno, Ley No. 8292 y demás normativa conexa. 
 

 Ejercer cualquier otra actividad que le asigne la junta directiva. 
 

 PROCESO ADMINISTRATIVO 



  

 
Objetivo.  Brindar el soporte administrativo general requerido para el correcto funcionamiento 
del Comité Cantonal de Deportes y Recreación.   
 
Dependencia jerárquica.  Responde a la Administración General, encontrándose área de trabajo 
conformada por los subprocesos de Carrera Administrativa, Secretaría, Promoción, Bienes y 
Servicios, Presupuesto y, Mantenimiento y Aseo.  
 

SUBPROCESO DE CARRERA ADMINISTRATIVA 
 
 Ofrecer el soporte de registro y control de personal (confección mantenimiento y custodia 

de expedientes de personal, verificación de requisitos, confección de acciones de personal, 
ajustes de pluses salariales, control de asistencia de personal, reportes de incapacidad y 
accidentes del trabajo, entre otros). 
 

 Confección y cálculo de planillas de salarios. 
 

 Cumplir con las exigencias básicas de reclutamiento y selección de personal, capacitación 
y evaluación del desempeño. 

 
 Coordinar con el Proceso de Salud Ocupacional de la Municipalidad de Belén, las acciones 

de prevención y control de riesgos del trabajo en el Comité; conformar el correspondiente 
programa de trabajo, así como ejecutar y velar por su correcta ejecución.    

 
SUBPROCESO DE SECRETARÍA 

 
 Asistir a las sesiones de la Junta y levantar las actas respectivas. 

 
 Reproducir y custodiar toda la documentación producida y acordada por la Junta. 

 
 Transcribir, comunicar y/o notificar los acuerdos de la Junta. 

 
 Controlar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva. 

 
 Aperturar y cerrar los libros de actas de Junta Directiva. 

 
 Brindar la asistencia administrativa requerida por las distintas comisiones permanentes y 

especiales, creadas por la Junta Directiva.  
 

 Atender al Público. 
 

 Recepcionar, distribuir y controlar la correspondencia recibida y tramitar el Comité. 
 

 Brindar citas médicas a los usuarios del Programa de Medicina del Deporte. 
 



  

SUBPROCESO DE PROMOCION 
 
 Gestionar con entidades públicas y privadas alianzas y convenios para fortalecer diferentes 

programas del Comité. 
 

 Promocionar en empresas privadas, asociaciones y ciudadanía, aportes financieros y/o 
logísticos de apoyo a diferentes programas deportivos y recreativos. 
 

 Participar en el mercadeo del Comité con el fin de fortalecer la imagen institucional. 
 

 Brindar capacitación a las asociaciones deportivas en temas relacionados con su gestión 
básica (como llevar libros de actas y tramitología administrativa)  

 
SUBPROCESO DE BIENES Y SERVICIOS 

 
 Planear, organizar, programar, coordinar y ejecutar el sistema general de adquisición, 

almacenamiento, custodia y distribución de los bienes y servicios requeridos, mediante 
compras directas, licitaciones restringidas, por registro y públicas. 
 

 Utilizar la plataforma SICOP para los diferentes efectos de adquisición de bienes y 
servicios.   
 

 Preparar los carteles de licitación, recibir ofertas, analizarlas en función de calidad, precio, 
plazo de entrega, prestigio y solvencia de los proveedores, considerando y justificando 
cada oferta y presentando el análisis y recomendación a los niveles decisorios. 
 

 Mantener registros estadísticos confiables y actualizados sobre las operaciones y trámites 
atinentes a la contratación administrativa, suministro de bienes y servicios y otros aspectos 
conexos, con el fin de facilitar la toma de decisiones. 
 

 Efectuar los trámites de exoneración, importación y desalmacenaje de los materiales y 
equipos importados, de conformidad con la legislación vigente.   
 

 Realizar los trámites de inscripción y pólizas respectivas, de los diferentes equipos 
propiedad del Comité. 

 
 Velar por la administración eficiente del uso dado a los diferentes materiales y equipos 

existentes. 
 

 Registrar, controlar y mantener actualizados los registros del mobiliario y equipo existente 
en el Comité.  

 
SUBPROCESO DE PRESUPUESTACIÓN 

 
 Elaborar el Plan Anual operativo del Comité según los acuerdos de Junta Directiva. 



  

 
 Formular los diferentes anteproyectos de presupuesto y las modificaciones 

presupuestarias, según las disposiciones fijadas por la Contraloría General de la República. 
 

 Ordenar y concretar el proceso de control presupuestario institucional. 
 

SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO Y ASEO 
 

 Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo requerido por las instalaciones deportivas 
y recreativas del cantón bajo administración del Comité. 
 

 Mantener en apropiadas condiciones de aseo la totalidad de infraestructura del 
Polideportivo. 
 

 Brindar mantenimiento de las distintas zonas verdes de las edificaciones deportivas y 
recreativas administradas por el Comité. 

 
PROCESO FINANCIERO 

 
Objetivo.  Administrar adecuadamente los recursos financieros del Comité y su suficiencia, a 
partir de la aplicación de los principios que rigen la materia financiera, las disposiciones que al 
respeto emiten las entidades gubernamentales correspondientes, las políticas definidas por la 
Junta Directiva y el análisis técnico permanente. 
 
Dependencia jerárquica.  Responde a la Administración General, encontrándose el Proceso de 
Trabajo conformado por los subprocesos de Contabilidad y Tesorería.   
 

SUBPROCESO DE CONTABILIDAD 
 

 Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras del Comité (ingresos 
y egresos, conciliaciones bancarias, notas de débito y crédito, planillas, cuentas por pagar, 
cuentas por cobrar, registros de requisiciones, registro de litigios, entre otros) formulando 
los respectivos balances de situación, estados financieros y las notas correspondientes. 
 

 Registrar y controlar los activos institucionales de acuerdo con la norma NICSP 17 que 
obliga a registrar propiedad, planta y equipo. 
 

 Analizar cuentas contables de catálogo con el fin de realizar las diferentes distribuciones 
contables. 
 

 Confeccionar la totalidad de la emisión de cheques y transferencias, producto del pago de 
las diferentes obligaciones. 
 



  

 Controlar y verificar el pago respectivo de la totalidad de pólizas que posee el Comité 
(equipo de resguardo, de bombeo, electrónico, contra incendios, riesgos del trabajo, entre 
otros). 
 

 Controlar y verificar contablemente el registro de inversiones que realiza el Comité a nivel 
de bancos (certificados de depósito a plazo). 

 
 Emitir las diferentes certificaciones contables a contribuyentes, producto del cumplimiento 

de sus obligaciones tributarias. 
 

 Preparar los diferentes estados financieros (mensuales y anuales). 
 

 Presentar y tramitar las declaraciones de renta al Ministerio de Hacienda. 
 

 Elaborar los diferentes informes requeridos por la Contabilidad Nacional, la Contraloría 
General de la República y, la Municipalidad de Belén. 
 

 Brindar capacitación a las asociaciones deportivas en temas básicos técnicos y legales de 
control de ingresos y gastos (nociones básicas de controles de ingresos y gastos, 
documentación de respaldo)  

 
SUBPROCESO DE TESORERÍA 

 
 Controlar la adecuada ejecución de los diferentes presupuestos, mediante la generación 

de las reservas, su posterior descargo y actualización de contenido en las diferentes 
partidas. 
 

 Ejercer la administración y control del fondo fijo de caja chica del Comité. 
 

 Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones institucionales, 
verificando que los mismos se realicen de acuerdo con las políticas y normativa dictada 
para tales efectos. 
 

 Realizar los cierres mensuales y trimestrales sobre saldos existentes en las diferentes 
cuentas, para efectos internos del Comité y de la Contraloría General de la República, los 
cuales deben resultar concordantes con los cierres que realiza el subproceso contable. 

 
 Recibir, custodiar, devolver o trasladar para su ejecución, las garantías de participación o 

cumplimiento de las empresas, previo visto bueno del Administrador General.   
 

 Realizar mensualmente las gestiones correspondientes a la entrega de becas deportivas.   
 

 Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal existente en cuenta corriente o en 
certificados, se ajuste al movimiento de los diferentes compromisos y obligaciones 
adquiridos. 



  

 
 Efectuar los diferentes pagos.   

 
 Velar por el ingreso de fondos realizados por la Municipalidad, captaciones por alquileres 

de instituciones deportivas, donaciones y otros.  
 

PROCESO DEPORTIVO COMPETITIVO 
 
Objetivo general.  Garantizar la apropiada formulación, organización, coordinación, ejecución y 
control de los programas deportivos de iniciación y rendimiento, organizados por el Comité 
Cantonal de Deportes y Recreación de Belén. 
 
Dependencia Jerárquica   
 
Responde a la Administración General del Comité. 
 

ACTIVIDADES GENERALES 
 
 Supervisar y controlar los programas de Iniciación Deportiva y, Desarrollo Competitivo 

ejecutados por las diferentes asociaciones deportivas.  
 

 Revisar, analizar y controlar los diferentes planes técnicos de las asociaciones deportivas 
y entrenadores, referentes a los programas de iniciación deportiva, juegos nacionales.  

 
 Revisar analizar y emitir criterio técnico de los informes mensuales presentado por las 

asociaciones deportivas y entrenadores. 
 

 Revisar, analizar y emitir criterio técnico de los cambios de personal técnico solicitado por 
las asociaciones deportivas. 

 Coordinar el programa de Iniciación deportiva que incluye centros educativos de primaria y 
secundaria. 
 

 Apoyar técnica y logísticamente a las asociaciones deportivas y entrenadores para el 
desarrollo de los programas. 
 

 Orientar técnicamente al personal del Comité que brinda servicios deportivos a las 
diferentes poblaciones atendidas.   
 

 Facilitar el proceso de divulgación del Comité. 
 

 Presentar los planes de trabajo e informes mensuales a la Administración General del 
Comité.  

 
PROCESO RECREATIVO 

 



  

Objetivo.  Garantizar la apropiada formulación, organización, coordinación, ejecución y control 
de los procesos, vivencias y demás actividades que componen la oferta recreativa del Comité.  
 
Dependencia Jerárquica.  Responde a la Administración General, estará conformado por los 
subprocesos de vivencias recreativas eventuales y vivencias recreativas cotidianas. 
 

ACTIVIDADES GENERALES 
 
 Formular y ajustar los planteamientos estratégicos del programa de recreación del Belén. 

 
 Conformar una estructura organizativa que permita ejecutar eficientemente las acciones 

operativas y de gestión del proceso de recreación. 
 

 Coordinar las acciones de promoción requeridas por el programa (eventos recreativos, 
vivencias cotidianas, parques recreativos y promoción de la salud. 
 

 Desarrollar un proceso de formación educativa que facilite tener el suficiente talento 
humano capacitado en la materia y que a la vez permita posesionar y desarrollar el proceso 
a largo plazo. 
 

 Controlar y adecuar permanentemente el programa de recreación del Comité mediante 
adecuadas estrategias de evaluación. 
 

 Controlar y supervisar el personal de los diferentes subprocesos recreativos tanto de planta 
como eventuales. 
 

 Orientar técnicamente al personal del Comité que brinda servicios recreativos a las 
diferentes poblaciones atendidas.   
 

 Facilitar el proceso de divulgación del Comité. 
 

 Presentar los planes de trabajo e informes mensuales a la Administración General del 
Comité.  

 
SUBPROCESO VIVENCIAS RECREATIVAS COTIDIANAS 

 
 Promover, organizar y realizar actividades recreativas, de movimiento humano tales como 

aeróbicos comunales, actividad física para la población en general, actividad física adulto 
mayor, recreación accesible y habilidades motrices. 

 
 Promover la participación activa de los habitantes del cantón de Belén y colaboradores de 

empresas establecidas en el mismo. 
 

 Brindar un adecuado servicio y orientación profesional a los usuarios de los diferentes 
procesos del Comité con énfasis en el centro de salud física. 



  

 
 Diseñar, coordinar y ejecutar un plan activo de habilidades y destrezas motrices básicas 

en los centros de educación preescolar públicos del cantón. 
 

SUBPROCESO VIVENCIAS RECREATIVAS EVENTUALES 
 

 Promover, organizar y realizar actividades recreativas, de movimiento humano tales como 
domingos recreativos, parques recreativos, etc. 
 

 Promover, organizar y realizar eventos en instituciones, empresas y/o instituciones del 
país. 
 

 Participar, organizar y realizar actividades producto del calendario nacional de 
celebraciones diversas. 
 

 Promover la participación activa de los habitantes del cantón de Belén y colaboradores de 
empresas establecidas en el mismo. 

 
 PROCESO MEDICINA Y SALUD   

 
Objetivo.  Atender las necesidades de salud deportiva preventiva de los beneficiarios de los 
programas deportivos y recreativos del Comité Cantonal de Deportes y Recreación de Belén, 
por medio de un proveedor externo.  
 
Dependencia Jerárquica.  Responde a la Administración General del Comité. 
 

ACTIVIDADES GENERALES 
 
 Atender a las personas participantes en los programas de deporte y recreación del Comité. 

 
 Capacitar a los cuerpos técnicos sobre los temas de mayor relevancia en aspectos 

relacionados con los planes de trabajo y medicina del deporte. 
 

 Publicar boletines en relación con la temática deporte, recreación y salud. 
 

 Llevar un control y estadísticas de las patologías y de las personas atendidas en cada una 
de las especialidades contratadas, así como presentar informes mensuales a la 
Administración General. 
 

 Confeccionar un plan de insumos anuales de los requerimientos de cada una de las 
especialidades y propuestas de mejora. 
 

 Acompañar a las diferentes delegaciones de deportistas o representantes de los programas 
del Comité a competencias o actividades en que se requieran sus servicios. 
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PRESENTACION.  El presente Manual de Cargos tiene finalidades más allá de la simple 
ordenación de estos o, de servir de base para su referencia salarial.   En este sentido el 
documento en cuestión pretende convertirse en un instrumento que coadyuve, en la búsqueda 
del acercamiento permanente a un objetivo estratégico de toda organización, como es el 
desarrollo y afirmación de una cultura de trabajo orientada al mejoramiento continuo.  En este 
sentido el presente instrumento y el mismo Manual Básico de Organización, debe entenderse 
que son y siempre serán, borradores que permitan una constante reflexión sobre que, como y 
para que estamos haciendo las cosas, todo según ya se dijo, con el afán de impulsar un 
mejoramiento sostenido y permanente.  Así, el Manual se construye pensando en estimular el 
desarrollo de una gestión individual, que en su accionar cotidiano, fortalezca la posición 
estratégica del Comité Cantonal de Deportes y Recreación de Belén; estimule el trabajo en 
equipo y de manera particular, genere posibilidades para que todos los funcionarios asuman 
mayores responsabilidades.    
 
Es por tales motivos que el presente instrumento no entra a detallar actividades generales 
operativas como tradicionalmente se hace, las cuales ya se encuentran descritas y 
referenciadas suficientemente en el ya citado Manual Básico de Organización, sino más bien, 
se pretende concretar una primera aproximación hacia perfiles funcionales que exigen un mayor 
compromiso personal con el quehacer institucional.  Por último, debe señalarse que las 
equiparaciones de los cargos aquí descritos, con determinadas clases de puesto, propias de la 
estructura ocupacional de la Municipalidad de Belén, se establecen considerando las 
posibilidades presupuestarias del Comité y la situación actual de su desarrollo organizacional.    
 
CUADRO RESUMEN DEL MANUAL DE CARGOS 
 

CARGO 
 

 
CLASE DE PUESTO REFERENCIA 
 
(Homologación con Manual Institucional, 
de la Municipalidad de Belén) 

Administrador General Profesional Municipal 1-B 
 
Coordinador Deportivo 

Técnico Municipal 2-B 

 
Coordinador en Recreación 

Profesional Municipal 1-A 

 
Instructor de Recreación 

Técnico Municipal 2-A 

 
Instructor de Gimnasio  

Técnico Municipal 2-A 

 
Asistente Técnico Administrativo 

Técnico Municipal 2-A 

 
Asistente Técnico Financiero 

Técnico Municipal 2-A 

 Operario Municipal 1-A 



  

Operario de Mantenimiento  
 
ADMINISTRADOR GENERAL 
 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Profesional Municipal 1-B 
 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL.  Ejercer la administración general del Comité y garantizar 
la correcta ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados de la Junta Directiva, según 
el detalle de actividades que a tales efectos se consignan en el Manual Básico de Organización 
del Comité Cantonal de Deportes y Recreación y, el Reglamento para su Organización y 
Funcionamiento.  Desarrollar y mantener actualizado en sistema de control interno del Comité, 
con el fin de proporcionar seguridad razonable respecto a la consecución de los objetivos 
organizacionales en las categorías de: a) conservación y protección del patrimonio público 
contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y 
oportunidad de la información; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con 
el ordenamiento jurídico y técnico.  Garantizar la concretización del componente de planificación 
institucional, a partir de un esfuerzo permanente que genere las condiciones necesarias para 
lograr una suficiente y efectiva participación de los grupos externos, empresa privada y 
ciudadanos, en la generación de ideas y proyectos específicos (dinámica ascendente), que 
juntamente con los proyectos del Comité, resultantes del abordaje de la realidad local, finalidad 
social y demandas existentes (dinámica descendente), aseguren  el desarrollo de una 
planificación participativa y adaptable que a su vez, permita  el aprovechamiento del mayor 
número de oportunidades no previstas, en el campo deportivo competitivo y recreativo.      
 
Garantizar la existencia de esfuerzos orientados a estimular de manera permanente la 
generación de apropiados espacios de opinión, con el fin de desarrollar la crítica constructiva, 
estimular la reflexión, generar nuevas ideas y encontrar puntos de convergencia entre lo público 
y lo privado como aspectos relevantes, a efecto de poder desarrollar una idea sólida con carácter 
participativo, sobre lo que estamos haciendo y para donde vamos en materia de deporte 
competitivo y recreativo.  Facilitar la incorporación de estructuras intermedias externas dentro 
del accionar del proceso deportivo y recreativo del cantón, que permitan garantizar de manera 
efectiva y estratégica, la concretización de la oferta de servicios sea por lógica de servicio 
público o por lógica de mercado.  Conjuntar y proponer los ajustes a la visión, misión, objetivos 
estratégicos y la división del trabajo del Comité, así como también participar en la definición de 
las políticas generales institucionales. 
 
Garantizar la existencia de una apropiada administración estratégica, a partir del facilitamiento 
y consolidación de un sistema de comunicación, primeramente, a lo interno de la organización 
como también hacia fuera, basado en conceptos de diálogo, reparto e interacción, comunión y 
conflicto positivo.  Controlar la disciplina y velar porque se mantenga el curso normal de las 
actividades de la Institución.  Modelar una forma de comportamiento y administración, basada 
principalmente en valores de honradez, equidad, transparencia, trabajo en equipo y espíritu de 
servicio.  Generar espacios de trabajo que permitan estimular la formulación y propuestas para 
el mejoramiento continuo del Comité.  Gestionar la cooperación local, interregional e 
internacional con el fin de asegurar la concretización de diferentes proyectos. 



  

 
PRESUPUESTACIÓN.  Elaborar el Plan Anual operativo del Comité según los acuerdos de 
Junta Directiva.  Formular los diferentes anteproyectos de presupuesto y las modificaciones 
presupuestarias, según las disposiciones fijadas por la Contraloría General de la República.  
Ordenar y concretar el proceso de control presupuestario institucional.  Formular los 
anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios.  Realizar las diferentes inversiones 
a la vista o a plazo fijo. 
 
MANTENIMIENTO Y ASEO.  Organizar, dirigir y supervisar las diferentes actividades de 
mantenimiento y aseo de las instalaciones deportivas y recreativas del cantón bajo 
administración del Comité.  Ejecutar diferentes actividades administrativas según los 
requerimientos, oportunidad y exigencias del cargo desempeñado.  Ejecutar todas aquellas 
otras actividades propias de la naturaleza de trabajo del cargo.    
 
Requisitos y otras exigencias 
 
Estudios 
 
Bachiller universitario en el campo de la Administración de Empresas. 
 
Requisito legal  
 
Incorporado al colegio profesional respectivo. 
 
Experiencia 
 
No menos de dos años de experiencia atinente al cargo. 
No menos de un año de experiencia en supervisión de personal. 
 
Capacitación deseable 
 
Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento General.  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos.  
Código Municipal. 
Relaciones públicas 
Administración estratégica.   
Gerencia por valores. 
Administración deportiva. 
 
ENCARGADO TECNICO COMPETITIVO 
 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Técnico Municipal 2-B 
 



  

CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL.  Garantizar la apropiada formulación, desarrollo y control 
de los programas deportivos, según el detalle de actividades que a tales efectos se consignan 
en el Manual Básico de Organización del Comité Cantonal de Deportes y Recreación y, el 
Reglamento para su Organización y Funcionamiento.  Participar en el desarrollo y actualización 
del sistema de control interno del Comité, con el fin de proporcionar seguridad razonable  
respecto a la consecución de los objetivos organizacionales en las categorías de: a) 
conservación y protección del patrimonio público contra cualquier pérdida, despilfarro, uso 
indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la información;  c) 
eficiencia y eficacia de las operaciones;  y d) cumplimiento con el ordenamiento jurídico y 
técnico.  Crear y estimular de manera permanente la generación de apropiados espacios de 
opinión, con el fin de desarrollar la crítica constructiva, estimular la reflexión, generar nuevas 
ideas y encontrar puntos de convergencia entre lo público y lo privado como aspectos 
relevantes, a efecto de poder desarrollar una idea sólida con carácter participativo, sobre lo que 
estamos haciendo y para donde vamos en materia de deporte competitivo y recreativo. 
 
Formular los planes de largo plazo en materia deportiva competitiva del Comité, así como la 
operativización anual de tales planes, basando este proceso tanto en proyectos propios 
resultantes de políticas institucionales, según el análisis de la realidad local, finalidad social y 
demandas existentes como también, mediante la incorporación de las propuestas generadas 
por los grupos externos; todo con el fin de garantizar el desarrollo de una planificación 
participativa y adaptable que a su vez permita,  el aprovechamiento del mayor número de 
oportunidades no previstas.  Analizar permanentemente el avance obtenido por los contratistas 
en la concretización de las distintas metas contenidas en los planes anuales operativos, así 
como efectuar los ajustes pertinentes a dichas metas y a los mismos planes anuales de trabajo.  
Desarrollar, fortalecer y promover la incorporación de estructuras intermedias del sector privado 
dentro del accionar del Área Técnica, que permitan garantizar de manera efectiva y estratégica, 
la concretización de la oferta deportiva competitiva sea por lógica de servicio público o de 
manera privada.    
 
Formular y desarrollar procesos de capacitación que permitan mejorar el funcionamiento y 
desempeño de los grupos organizados (ONG y empresa privada), involucrados en el proceso 
del desarrollo deportivo competitivo.  Participar en la gestión de la cooperación interregional e 
internacional con el fin de asegurar la concretización de diferentes proyectos.  Presentar 
informes mensuales producto de la ejecución de los diferentes planes de trabajo.  Modelar una 
forma de comportamiento y administración, basada principalmente en valores de honradez, 
equidad, transparencia, trabajo en equipo y espíritu de servicio.  Formular y proponer acciones 
de mejoramiento continuo en su respectiva área de trabajo.  Ejecutar diferentes actividades 
administrativas según los requerimientos, oportunidad y exigencias del cargo desempeñado.  
Ejecutar todas aquellas otras actividades propias de la naturaleza de trabajo del cargo.    
 
Requisitos y otras exigencias 
 
Estudios.  Tercer año aprobado de una carrera universitaria en el campo de las Ciencias 
Deportivas. 
Preparación equivalente. 



  

 
Experiencia 
 
No menos de tres años de experiencia específica en materia de deporte competitivo y recreativo. 
No menos de un año de experiencia en supervisión de personal. 
 
Capacitación deseable 
 
Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento General.  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos.  
Código Municipal. 
Relaciones públicas 
Administración estratégica.   
Gerencia por valores. 
Administración deportiva. 
 
ENCARGADO DE RECREACIÓN 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Profesional Municipal 1-A 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL 
 
Concretar las diferentes actividades relacionadas con la planificación, organización, dirección, 
coordinación, control y evaluación del proceso de recreación del Comité de Deportes de Belén, 
que conlleva la realización de  las gestiones de   asesoría, consultoría, investigación, 
planeamiento, seguimiento, evaluación, gestión y coordinación general del proceso de 
recreación del Comité,  de acuerdo al detalle de actividades que se consigan en el Manual 
Básico de Organización y funciones del Comité de Deportes de Belén.  Formular y ajustar los 
planteamientos estratégicos del programa de recreación de Belén.  Conformar una estructura 
organizativa que permita ejecutar eficientemente las acciones administrativas, operativas y de 
gestión del proceso de recreación.  Garantizar la apropiada formulación, desarrollo y control de 
los programas deportivos y recreativos, según el detalle de actividades que a tales efectos se 
consignan en el Manual Básico de Organización del Comité Cantonal de Deportes y Recreación 
y, el Reglamento para su Organización y Funcionamiento. 
 
Participar en el desarrollo y actualización del sistema de control interno del Comité, con el fin de 
proporcionar seguridad razonable  respecto a la consecución de los objetivos organizacionales 
en las categorías de: a) conservación y protección del patrimonio público contra cualquier 
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de 
la información;  c) eficiencia y eficacia de las operaciones;  y d) cumplimiento con el 
ordenamiento jurídico y técnico.  Crear y estimular de manera permanente la generación de 
apropiados espacios de opinión, con el fin de desarrollar la crítica constructiva, estimular la 
reflexión, generar nuevas ideas y encontrar puntos de convergencia entre lo público y lo privado 
como aspectos relevantes, a efecto de poder desarrollar una idea sólida con carácter 



  

participativo, sobre lo que estamos haciendo y para donde vamos en materia de deporte 
competitivo y recreativo. 
 
Ejecutar las acciones de promoción requeridas por el programa tales como eventos recreativos, 
ciclo paseos, parques recreativos y promoción de salud.  Desarrollar un proceso de formación 
educativa en las distintas comunidades del Cantón, que facilite tener el suficiente talento 
humano capacitado en la materia y que a la vez permita posesionar y desarrollar el proceso a 
largo plazo.  Participar en las acciones promoción y mercadeo generadas por la Institución.  
Controlar y adecuar permanentemente el programa de recreación de Belén mediante 
adecuadas estrategias de evaluación.  Controlar y supervisar el personal asignado a los 
diferentes procesos de trabajo recreativos (permanentes y temporales).  Presentar informes 
mensuales producto de la ejecución de los diferentes planes de trabajo.  Coadyuvar en la 
conformación de Comités Comunales y asesorarlos en materia de recreación para el desarrollo 
de los programas recreativos.  Producir documentos teóricos –guías, sistematizaciones y 
manuales. 
 
Gestionar y capacitar voluntariado para el proceso de recreación.  Apoyar y participar en 
diversas comisiones relacionadas con el tema de la recreación.  Tramitar acciones 
administrativas y llevar control el control presupuestario del Programa de Recreación.  Realizar 
las evaluaciones que se consideren necesarias para el mejor funcionamiento del Programa de 
Recreación.  Divulgar las acciones que en materia de recreación se realicen.  Ejecutar las 
diversas actividades recreativas programadas que involucren diferentes tipos de población, así 
como aquellas en que se solicite colaboración por parte de la comunidad.  Participar en la 
gestión de la cooperación interregional e internacional con el fin de asegurar la concretización 
de diferentes proyectos.  Modelar una forma de comportamiento y administración, basada 
principalmente en valores de honradez, equidad, transparencia, trabajo en equipo y espíritu de 
servicio. 
 
Formular y proponer acciones de mejoramiento continuo en su respectiva área de trabajo.  
Ejecutar diferentes actividades administrativas según los requerimientos, oportunidad y 
exigencias del cargo desempeñado.  Ejecutar todas aquellas otras actividades propias de la 
naturaleza de trabajo del cargo.    
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Bachiller Universitario en Educación Física, preferiblemente con énfasis en 
Recreación. 
 
Requisito legal.  Incorporado al colegio profesional respectivo 
 
Experiencia 
 
No menos de un año de experiencia específica. 
No menos de un año de experiencia en supervisión de personal. 
 
Capacitación deseable 



  

 
Educación y estructuras curriculares 
Recreación dirigida 
Manejo de paquetes de cómputo 
Servicio al cliente Relaciones humanas  
Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento General.  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública 
Administración deportiva 
Mejoramiento de la calidad 
 
INSTRUCTOR RECREATIVO 
 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Técnico Municipal 2-A 
 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL.  Ejecutar diferentes programas recreativos y de movimiento 
humano (cotidianos y eventuales) direccionados a todos los grupos de atención del Comité.  
Desarrollar las correspondientes herramientas de planificación seguimiento y evaluación de los 
procesos y subprocesos a su cargo.  Coadyuvar en las actividades eventuales de recreación 
comunitaria, actividades de efemérides específicas del programa de recreación y movimiento 
humano.  Sustituir en sus ausencias al Instructor del Gimnasio.  Coordinar con el Encargado del 
Programa de Recreación las diversas acciones de divulgación, mercadeo y relaciones públicas 
de los procesos de recreación a su cargo.  Brindar informes mensuales de sus actividades al 
Encargado de Recreación.  Ejecutar otras tareas según los requerimientos institucionales. 
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Tercer año universitario aprobado en Ciencias del Movimiento Humano.  Preparación 
equivalente. 
 
Experiencia.  No menos de dos años de experiencia específica. 
 
Capacitación deseable 
Recreación dirigida 
Servicio al cliente relaciones humanas  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública 
Administración deportiva. 
Mejoramiento de la calidad. 
 
INSTRUCTOR GIMNASIO 
 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Técnico Municipal 2-A 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL 



  

Ejecutar diferentes programas recreativos y de movimiento humano (cotidianos y eventuales,) 
direccionados a todos los usuarios del gimnasio.  Planeamientos, seguimiento, evaluación y 
ajustes de los diferentes planes de ejercicios de todos los usuarios del gimnasio.  Coadyuvar en 
las actividades eventuales de recreación comunitaria, actividades de efemérides específicas del 
programa de recreación y movimiento humano.  Sustituir al Instructor Recreativo en sus 
ausencias.  Coordinar con el Encargado del Programa de Recreación las diversas acciones de 
divulgación, mercadeo y relaciones públicas del proceso de recreación a su cargo.  Desarrollar 
las correspondientes herramientas de planificación seguimiento y evaluación de los procesos y 
subprocesos a su cargo.  Brindar informes mensuales de sus actividades al Encargado de 
Recreación.  Ejecutar otras tareas según los requerimientos institucionales. 
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Tercer año universitario aprobado en Ciencias del Movimiento Humano.  Preparación 
equivalente. 
 
Experiencia.  No menos de dos años de experiencia específica. 
 
Capacitación deseable 
Recreación dirigida 
Servicio al cliente relaciones humanas  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública. 
Administración deportiva 
Mejoramiento de la calidad 
 
ASISTENTE TÉCNICO ADMINISTRATIVO 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Técnico Municipal 2-A 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL 
 
CARRERA ADMINISTRATIVA.  Ofrecer el soporte de registro y control de personal (confección 
mantenimiento y custodia de expedientes de personal, verificación de requisitos, confección de 
acciones de personal, ajustes de pluses salariales, control de asistencia de personal, reportes 
de incapacidad y accidentes del trabajo, entre otros), con el acompañamiento del Proceso de 
Recursos Humanos de la Municipalidad de Belén.  Confeccionar y calcular las planillas de 
salarios.  Cumplir con las exigencias básicas de reclutamiento y selección de personal, 
capacitación y evaluación del desempeño, con el acompañamiento del Proceso de Recursos 
Humanos de la Municipalidad de Belén.  Coordinar con el Proceso de Salud Ocupacional de la 
Municipalidad de Belén, las acciones de prevención y control de riesgos del trabajo en el Comité; 
conformar el correspondiente programa de trabajo, así como ejecutar y velar por su correcta 
ejecución, con el acompañamiento del Encargado de Salud Ocupacional de la Municipalidad de 
Belén.    
 
SECRETARÍA.  Asistir a las sesiones de la Junta y levantar las actas respectivas.  Reproducir y 
custodiar toda la documentación producida y acordada por la Junta.  Transcribir, comunicar y/o 



  

notificar los acuerdos de la Junta.  Controlar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta 
Directiva.  Aperturar y cerrar los libros de actas de Junta Directiva.  Brindar la asistencia 
administrativa requerida por las distintas comisiones permanentes y especiales, creadas por la 
Junta Directiva.  Atender al Público.  Recepcionar, distribuir y controlar la correspondencia 
recibida y tramitar el Comité.  Brindar citas médicas a los usuarios del Programa de Medicina 
del Deporte. 
 
PROMOCION.  Participar en la creación y estimulación de apropiados espacios de opinión, con 
el fin de desarrollar la crítica constructiva, estimular la reflexión, generar nuevas ideas y 
encontrar puntos de convergencia entre lo público y lo privado como aspectos relevantes, a 
efecto de poder desarrollar una idea sólida con carácter participativo, sobre lo que estamos 
haciendo y para donde vamos en materia de deporte competitivo y recreativo.  Gestionar con 
entidades públicas y privadas alianzas y convenios para fortalecer diferentes programas del 
Comité.  Promocionar en empresas privadas, asociaciones y ciudadanía, aportes financieros y/o 
logísticos de apoyo a diferentes programas deportivos y recreativos.  Participar en el mercadeo 
del Comité con el fin de fortalecer la imagen institucional.  Brindar capacitación a las 
asociaciones deportivas en temas relacionados con su gestión básica (como llevar libros de 
actas y tramitología administrativa)  
 
TESORERÍA.  Controlar la adecuada ejecución de los diferentes presupuestos, mediante la 
generación de las reservas, su posterior descargo y actualización de contenido en las diferentes 
partidas.  Ejercer la administración y control del fondo fijo de caja chica del Comité.  Efectuar 
puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones institucionales, verificando 
que los mismos se realicen de acuerdo con las políticas y normativa dictada para tales efectos.  
Realizar los cierres mensuales y trimestrales sobre saldos existentes en las diferentes cuentas, 
para efectos internos del Comité y de la Contraloría General de la República, los cuales deben 
resultar concordantes con los cierres que realiza el subproceso contable.  Recibir, custodiar, 
devolver o trasladar para su ejecución, las garantías de participación o cumplimiento de las 
empresas, previo visto bueno del Administrador General.  Realizar mensualmente las gestiones 
correspondientes a la entrega de becas deportivas.   
 
Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal existente en cuenta corriente o en 
certificados, se ajuste al movimiento de los diferentes compromisos y obligaciones adquiridos.  
Efectuar los diferentes pagos.  Velar por el ingreso de fondos realizados por la Municipalidad, 
captaciones por alquileres de instituciones deportivas, donaciones y otros.  
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Tercer año aprobado de una carrera universitaria en el campo de la Administración 
de Empresas.  Preparación equivalente. 
 
Experiencia.  No menos de dos años de experiencia específica.  No menos de seis meses de 
experiencia en supervisión de personal. 
 
Capacitación deseable 
Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento General.  



  

Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos.  
Código Municipal. 
Relaciones públicas 
Administración estratégica.   
Administración deportiva. 
 
ASISTENTE TÉCNICO FINANCIERO 
 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA: Técnico Municipal 2-A 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL 
CONTABILIDAD.  Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras del 
Comité (ingresos y egresos, conciliaciones bancarias, notas de débito y crédito, planillas, 
cuentas por pagar, cuentas por cobrar, registros de requisiciones, registro de litigios, entre otros) 
formulando los respectivos balances de situación, estados financieros y las notas 
correspondientes.  Registrar y controlar los activos institucionales de acuerdo con la norma 
NICSP 17 que obliga a registrar propiedad, planta y equipo.  Analizar cuentas contables de 
catálogo con el fin de realizar las diferentes distribuciones contables.  Confeccionar la totalidad 
de la emisión de cheques y transferencias, producto del pago de las diferentes obligaciones.  
Controlar y verificar el pago respectivo de la totalidad de pólizas que posee el Comité (equipo 
de resguardo, de bombeo, electrónico, contra incendios, riesgos del trabajo, entre otros).  
Controlar y verificar contablemente el registro de inversiones que realiza el Comité a nivel de 
bancos (certificados de depósito a plazo). 
 
Emitir las diferentes certificaciones contables a contribuyentes, producto del cumplimiento de 
sus obligaciones tributarias.  Preparar los diferentes estados financieros (mensuales y anuales).  
Presentar y tramitar las declaraciones de renta al Ministerio de Hacienda.  Elaborar los diferentes 
informes requeridos por la Contabilidad Nacional, la Contraloría General de la República y, la 
Municipalidad de Belén.  Brindar capacitación a las asociaciones deportivas en temas básicos 
técnicos y legales de control de ingresos y gastos (nociones básicas de controles de ingresos y 
gastos, documentación de respaldo).  Ejecutar otras labores según los requerimientos 
institucionales. 
 
BIENES Y SERVICIOS.  Planear, organizar, programar, coordinar y ejecutar el sistema general 
de adquisición, almacenamiento, custodia y distribución de los bienes y servicios requeridos, 
mediante compras directas, licitaciones restringidas, por registro y públicas.  Utilizar la 
plataforma SICOP para los diferentes efectos de adquisición de bienes y servicios.  Preparar los 
carteles de licitación, recibir ofertas, analizarlas en función de calidad, precio, plazo de entrega, 
prestigio y solvencia de los proveedores, considerando y justificando cada oferta y presentando 
el análisis y recomendación a los niveles decisorios.  Mantener registros estadísticos confiables 
y actualizados sobre las operaciones y trámites atinentes a la contratación administrativa, 
suministro de bienes y servicios y otros aspectos conexos, con el fin de facilitar la toma de 
decisiones.  Efectuar los trámites de exoneración, importación y desalmacenaje de los 
materiales y equipos importados, de conformidad con la legislación vigente.   



  

Realizar los trámites de inscripción y pólizas respectivas, de los diferentes equipos propiedad 
del Comité.  Velar por la administración eficiente del uso dado a los diferentes materiales y 
equipos existentes.  Registrar, controlar y mantener actualizados los registros del mobiliario y 
equipo existente en el Comité. Concretar las diferentes actividades de base en materia de 
registro y control de personal, así como las demás áreas de trabajo de este proceso, con el 
acompañamiento del Proceso de Recursos Humanos de la Municipalidad de Belén. 
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Bachiller en Educación Media y Técnico Medio en Contabilidad 
Requisito legal.  Incorporado al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica 
Experiencia.  No menos de dos años de experiencia específica en el desempeño del cargo. 
Capacitación deseable 
 
Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento General.  
Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
Ley General de Control Interno. 
Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites Administrativos.  
Código Municipal. 
Relaciones públicas 
Administración estratégica.   
Administración deportiva. 
 
OPERARIO DE MANTENIMIENTO 
CLASE DE PUESTO DE REFERENCIA:  Operario Municipal 1-B 
CARACTERIZACIÓN FUNCIONAL 
 
Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo requerido por las instalaciones deportivas y 
recreativas del cantón bajo administración del Comité.  Mantener en apropiadas condiciones de 
aseo la totalidad de infraestructura del Polideportivo.  Brindar mantenimiento de las distintas 
zonas verdes de las edificaciones deportivas y recreativas administradas por el Comité.  
Participar en la definición del cronograma semanal de las actividades a desarrollar.  Participar 
en la definición y ajuste de los métodos de trabajo que deben seguirse.  Ejecutar diferentes 
actividades administrativas según los requerimientos, oportunidad y exigencias del cargo 
desempeñado.  Ejecutar otras tareas según los requerimientos institucionales.      
 
Requisitos y otras exigencias 
Estudios.  Segundo ciclo aprobado de la Enseñanza General Básica.  Preparación equivalente. 
Experiencia.  No menos de un año de experiencia en labores propias del cargo. 
Capacitación deseable.  Servicio al cliente.  Primeros auxilios.  Salud ocupacional.  Ética en el 
servicio público. 
 
ORGANIGRAMA DE FUNCIONES 

 



  

 
 
CON FIRMEZA Y POR UNANIMIDAD DE LOS CINCO VOTOS A FAVOR DE LOS MIEMBROS 
DE JUNTA: SR. JUAN MANUEL GONZALEZ ZAMORA, PRESIDENTE; ESTEBAN QUIROS 
HERNANDEZ, VICEPRESIDENTE; SRA. CAROLINA MORA SOLANO, VOCAL 2 Y SRA, 
ROCIO MORA RODRIGUEZ VOCAL 3.; SE ACUERDA: Primero: Aprobar la propuesta 
presentada como Manual de Organización y Manual de Cargos del Comité Cantonal de 
Deportes y Recreación de Belén. Segundo: Enviar una nota de agradecimiento y felicitación al 
señor Víctor Sánchez Barrantes, Coordinador del Departamento de Recursos Humanos de la 
Municipalidad de Belén. Tercero: Copiar al señor Alcalde Municipal Horacio Alvarado Bogantes 
este acuerdo. Cuarto: Enviar al Concejo Municipal de Belén para su aprobación. 
 
SE ACUERDA CON CUATRO VOTOS A FAVOR DE LOS REGIDORES Eddie Mendez, Lorena 
Gonzalez, Jose Luis Venegas, María Antonia Castro Y UNO EN CONTRA DEL REGIDOR 
Gaspar Rodriguez:  PRIMERO:  Someter a estudio del Concejo Municipal.  SEGUNDO:  Solicitar 



  

a la Junta Directiva del Comité de Deportes una copia del Manual de Organización y Manual de 
Cargos del Comité de Deportes vigente hoy en día. 
  
RECOMENDACIÓN.  La Comisión de Hacienda y Presupuesto de la Municipalidad de Belén, 
en cumplimiento del artículo 44 del Código Municipal y los artículos 32, 57 y 58 del Reglamento 
de Sesiones y Funcionamiento del Concejo, recomienda al Honorable Concejo Municipal de 
Belén: Remitir a la Comisión de reestructuración para su análisis y recomendación. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el dictamen de la Comisión.  
SEGUNDO:  Remitir a la Comisión de Reestructuración para su análisis y recomendación. 
 
INFORME DE LA COMISIÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y DE ASUNTOS AMBIENTALES. 
 
ARTÍCULO 9.  El Vicepresidente Municipal Gaspar Rodriguez, presenta el Oficio SCO-58-2018. 
 
Se conoce Acuerdo del Concejo Municipal referencia 6909-2018 donde remiten Oficio AMB-MC-
213-2018 del Alcalde Horacio Alvarado.  Trasladamos el oficio AS-107-2018, suscrito por 
Mayela Cespedes, coordinadora de la Unidad de Ingeniería Sanitaria, por medio del cual remite 
el informe solicitado para el tratamiento de las aguas residuales de Barrio La Amistad.  Al 
respecto, y en cumplimento del acuerdo tomado en la Sesión Ordinaria N°64-2018, adjunto 
enviamos el documento mencionado para su conocimiento y trámite correspondiente. 
 
AS-107-2018 
Sesión No,64-2018 
Se notifica el acuerdo tomado, en la Sesión Ordinaria No.64-2018, celebrada el treinta de 
octubre del dos mil dieciocho y ratificada el seis de noviembre del año dos mil dieciocho, que 
literalmente dice: 
 
Oficio AMB-MC-182-2018 
Se conoce acuerdo del Concejo Municipal Ref.6010-2018 donde remiten el Oficio AMB-MC-182-
2018 del Vicealcalde Francisco Zumbado.  Trasladamos el oficio AS-097-2018, suscrito por 
Mayela Céspedes, coordinadora de la Unidad de Alcantarillado Sanitario, por medio del cual da 
respuesta a los acuerdos relacionados con la planta de tratamiento de La Amistad.  Al respecto, 
y en cumplimento del acuerdo tomado en la Sesión Ordinaria N°47-2018, adjunto enviamos el 
documento mencionado para su conocimiento y trámite correspondiente. 
 
Oficio 097-2018 
En este oficio se presenta adjunto el Informe Técnico AS 013-2018 MCM denominado Planta 
de Tratamiento de Aguas Residuales Barrio la Amistad. 
Los Informes Técnicos referentes al problema de las aguas residuales de Barrio La Amistad 
emitidos por la suscrita son: 
 
Informe Técnico AS 008-2016 denominado Terreno PTAR La Amistad-Escobal-Billo Sánchez 
del 17 de mayo 2016 
 



  

Informe Técnico AS 008-2017 MCM denominado PTAR La Amistad del 21 Abril 2017 
Informe Técnico AS 013-2017 MCM denominado Trámite 2062 PTAR La Amistad del 10 Julio 
2017 
 
Informe Técnico AS 013-2018 MCM denominado Tratamiento de Aguas Residuales Barrio la 
Amistad con fecha 29 de Octubre 2018 
 
Informe Técnico AS 017-2018 MCM 
Estimado doña Thais:  En el presente oficio se analiza los acuerdos tomados por el Concejo 
Municipal, en la Sesión Ordinaria No.64-2018, celebrada el treinta de octubre del dos mil 
dieciocho y ratificada el seis de noviembre del año dos mil dieciocho, en: CAPÍTULO V-
INFORME DE COMISIONES MUNICIPALES Y LOS CONCEJOS DE DISTRITOS. Artículo 24, 
INFORME DE LA COMISIÓN DE OBRAS PÚBLICAS Y DE ASUNTOS AMBIENTALES. 
A las once horas del nueve de noviembre del 2018, se notifica acuerdo tomado por el Concejo 

Municipal en la Sesión No. 64-2018, CAPÍTULO V INFORME DE COMISIONES 
MUNICIPALES Y LOS CONCEJOS DE DISTRITO, Artículo 24, cual consta de 8 página (s). 

  
         Notificación remitida conforme a lo expresado por: 

 Mayela Céspedes, coordinadora de la Unidad de Alcantarillado Sanitario  
 
Notificación realizada por la suscrita Secretaría, Concejo Municipal, Municipalidad de Belén. 
 
Adjunto Informe Técnico AS 017-2018 MCM Propuesta de la Unidad de Ingeniería Sanitaria 
para el Tratamiento de las Aguas Residuales de Barrio La Amistad, solicitado por la Comisión 
de Obras.  Para la elaboración de este Informe se diseño cuestionario que fue aplicado en todas 
las casas de esta urbanización para detectar quiénes son las viviendas que tienen más 
problemas sanitarios con las aguas residuales.  He denominado a esta propuesta como parcial 
porque en realidad todas las casas contribuyen con la contaminación ambiental que afecta la 
Salud Pública, pues un 100% de las viviendas depositan las aguas jabonosas de duchas, 
lavamanos y pilas, en la cuneta junto a las aguas pluviales, provocando problemas de malos 
olores y contaminación del Río Bermúdez en desfogue.  La propuesta considera la construcción 
de tres tanques sépticos con sus drenajes, ubicados en diferentes puntos de la urbanización.  
Una solución completa e integral, solo se dará cuando se independicen las aguas residuales de 
las pluviales y se aplique lo establecido en el Plan Maestro del Alcantarillado Sanitario, donde 
Barrio La Amistad se encuentra considerado dentro de la Cuenca C.      
 
Todos los Informes Técnicos presentados anteriormente tienen validez para la elaboración de 
esta propuesta. 
 

Municipalidad de Belén 
Dirección de Servicios Públicos 
Unidad de Ingeniería Sanitaria 
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Municipalidad de Belén 

Dirección de Servicios Públicos 
Unidad de Ingeniería Sanitaria 

 
Informe Técnico AS 017-2018 MCM 

Propuesta Parcial del Tratamiento de las Aguas Residuales 
Barrio La Amistad 

 
Fecha: 7 de Noviembre 2018 

Elaboró: MSc. Mayela Céspedes Mora 
A.- Antecedentes:  
El presente Informe Técnico se considera lo indicado en el Informe Técnico anterior AS 016-
2018 MCM Titulado Tratamiento de las Aguas Residuales de Barrio La Amistad que responde 
a los siguientes documentos:  
 Acuerdo tomado en Sesión Ordinaria 47-2018 celebrada el 14 agosto 2018 y ratificada el 

21 de agosto del mismo año. 
 Acuerdo tomado en la Sesión Ordinaria 29-2017 celebrada el dieciséis de mayo del 2017 

y ratificada el veintitrés de mayo del 2017, en la que se acuerda por unanimidad: solicitar 
al Alcalde Municipal y a la Unidad del Alcantarillado Sanitario, responder cada una de las 
consultas planteadas por un grupo de vecinos del Barrio La Amistad en el trámite 2062-
2017 y remitir copia a este concejo Municipal de la respuesta brindada. 

 El 10 de agosto de 2018 se recibe copia de oficio AMB-M-368-2018 dirigido a Lic. Marita 
Arguedas Carvajal, con asunto remisión de Trámite N°3006-2018 para su debida atención. 

 Ya en Informe Técnico AS 013-2017 MCM denominado como trámite 2062 PTAR La 
Amistad, del 10 de Julio del 2017 se había emitido criterio técnico al respecto.  

 Se da respuesta a la solicitud del señor José Francisco Zumbado y a la Comisión de Obras. 
B.- Introducción: 
En el presente informe técnico se detalla la situación que viven los ciudadanos del Barrio y se 
tratará se indicar posibles soluciones al problema que tiene fuertes implicaciones en la salud 
pública y es un punto focalizado de contaminación ambiental.  El Barrio la Amistad colinda al 
norte con vía férrea y al sur con el Río Bermúdez. Se localiza en el distrito de San Antonio del 
cantón de Belén con localización meridiano 218 y paralelos 514-515.  El Barrio La Amistad 
cuenta según planos con 70 viviendas que dan tratamiento a las aguas residuales, mediante 
tanques sépticos.  La Urbanización fue construida inicialmente para viviendas de interés social 
considerando una población por vivienda de 5 habitantes por casa. Con el tiempo y las 
necesidades económicas   provocaron un aumento del número de habitantes por casa y en 
algunos casos la construcción de un segundo o más pisos.  Se pasó de 5 habitantes por casa a 
más del doble de personas, en algunos casos hasta 18 personas por casa provocando 



  

condiciones inapropiadas en las viviendas y el colapso del sistema de tratamiento de aguas 
residuales.  
 
Se puede afirmar que el aumento de población fue en parte lo que ocasiona el mal 
funcionamiento de tanques sépticos que fueron diseñados con anterioridad para menor número 
de personas.  Otra de las razones del mal funcionamiento de estos sistemas de tratamiento es 
que se destinaron espacios muy pequeños para las áreas de drenaje y se construyeron 
ampliaciones de la vivienda sobre estas áreas que adicionalmente se conforman por suelos 
rocosos, con poca capacidad de infiltración.  En casi todos los casos no se colocó el tubo de 
ventilación sobre el tanque séptico lo que provoca que los malos olores se acumulen dentro de 
las viviendas.  En todos los casos las aguas con jabón y detergentes de pilas, ducha y fregaderos 
son conectadas directamente a la cuneta, provocando que se depositen restos de materia 
orgánica como alimentos que se pudren al aire libre en contacto con niños que juegan con estas 
aguas y animales domésticos. 
 
Además esto provoca que al descargar a cuneta se está contaminando al sistema pluvial que 
descarga directamente al Río Bermúdez.  En resumen, el problema de aguas residuales de 
Barrio La Amistad se explica por los siguientes factores: 

 
Cuadro N°1: Razones del mal funcionamiento del sistema sanitario existente  

 Aumento en la población 
 Construcción de ampliaciones sobre áreas de tanque séptico y drenaje. 
 Tanques sépticos pequeños 
 Poco espacio para drenajes 
 Suelos con mala infiltración  
 Carencia de tubo de ventilación sobre tanque séptico 
 Disposición de aguas jabonosas en cuneta. 
 Peligro inminente del contacto directo con las aguas contaminadas. 
 Contaminación al Río Bermúdez con las aguas jabonosas. 
 Falta de educación de la población respecto al tema. 
 Costumbres constructivas inadecuadas. 

 
De una u otra manera la problemática es provocada por la totalidad de los habitantes del 
asentamiento por lo que la propuesta contenida en este Informe Técnico es parcial.  Con el fin 
de identificar los casos que más están afectados por el mal funcionamiento de los sistemas de 
tratamiento de las aguas residuales se elaboró un cuestionario para recoger de una forma más 
exacta los factores que están afectando a la población y tratar de encontrar una solución al 
problema.  El cuestionario fue aplicado en cada una de las viviendas y se adjunta en anexo N°1 
del presente Informe Técnico. 
 
C.- El Cuestionario: 
Con el fin de saber exactamente el número de casas (habitantes) que requieren mejoras en el 
tratamiento de las aguas residuales se diseñó una encuesta que fue aplicada casa.  La encuesta 
consistió en 15 preguntas cerradas en las que se obtenía información de la cantidad de personas 



  

por casa y número de pisos por vivienda.  De 70 lotes, 35 construyeron dos o más pisos o sea 
un 50% de las casas.  De las 71 propiedades 12 indican que el tanque séptico funciona mal, 6 
casas opinan que el funcionamiento es regular y 52 casas que funciona bien. 
Las 70 propiedades conectan las aguas jabonosas al caño junto a las pluviales. 
 

Cuadro N°2: Resumen del Cuestionario Aplicado en cada casa 
 

Casa Número 
habitantes 

por 
propiedad 

Número 
pisos 

Opinión 
funciona- 
miento del 

tanque 
séptico 

Opinión 
Malos 
Olores 

Limpieza 
del 

tanque 
séptico 
(meses) 

Observaciones 

1 9 2 B si   
2 10 1 M si 12  
3 7 1 M si   
4 10 1 - -   
5 11 2 B  no 36 Se limpia Cuando es 

necesario 
6 7 2 M no   
7 10 2 B si 12  
8 2 1 B no   
9 6 2 B si 36 Malos olores de los vecinos 

10 9 2 R si 12  
11 7 - B no 5  
12 - - - - -  
13 9 2 R si 8  
14 7 2 B no 24  
15 2 - B si 48 Malos olores de los vecinos. 
16 11 1 B no 12  
17 3 1 B no 60  
18 7 2 B si   
19 8 2 B si 12 Malos olores por los vecinos 
20 13 2 M si 6  
21 3 1 B no -  
22 4 1 M si 24 Malos olores por los vecinos 
23 3 2 B si 12  
24 9 2 R si 36  
25 9 3 M si 36  
26 3 3 M si 36  
27 15 1 R si 12  
28 6 1 B no 12  
29 3 1 B no 12  
30 5 2 B no 6  



  

31 12 6 M si 4  
32 8 1 R si 24  

 
Cuadro N°2: Resumen del Cuestionario aplicado en cada casa (Continuación) 

 
Casa Número 

habitantes 
por 

propiedad 

Número 
pisos 

Opinión 
funciona 

miento del 
tanque 
séptico 

Opinión 
Malos 
Olores 

Limpi8eza 
del 

tanque 
séptico 
(meses) 

Observaciones 

33 6 1 B no 12  
34 - - - - -  
35 10 2 B si 12  
36 13 2 B no 12  
37 8 1 M si ns Tiene rato de no limpiar 
38 4 1 M si 12 Malos olores Por los 

vecinos 
39 7 2 M si 36  
40 10 2 M si 12  
41 4 1 R si 12  
42 5 1 B no 36  
43 8 2 B si 12 Malos olores por los vecinos 
44 4 1 B no 6  
45 - - . - -  
46 8 1 B no 12  
47 6 2 B si 12  
48 6 1 B no 6  
49 - - . - -  
50 6 2 B no  Se limpia Cuando se 

percibe un mal olor 
51 - - - -   
52 9 2 B no 24  
53 - - - - .  
54 4 2 B no 36  
55 4 4 B no  Se limpia Cuando es 

necesario 
56 - - - - -  
57 8 1 B no 12  
58 9 3 B no 12  
59 8 2 B no NS No saben porque Alquilan 
60 8 2 B no 12  
61 - - - - -  
62 9 1 B no 36  



  

63 8 2 B no 12  
64 3 3 B no 12  
65 - - . - -  
66 - - - - -  
67 3 1 B no 12  
68 - - -  -  
69 18 2 B si 36  
70 2 2 B no 36  
t.s. Tanque séptico 
B_ Bien 
M-Mal 
R- Regular 
 

Llama la atención en el cuadro anterior: 
 Que las propiedades en que se indica mal funcionamiento del tanque séptico tienen por 

lo general 7 o más habitantes. Con excepción del lote 20, 22, 26 y 38.  
 Que propiedades con 11 o más habitantes como la 16 y 36 el t.s.  está funcionando bien 

y no registran malos olores 
 
D.- Tanques Sépticos y Lotes donde se registra mal funcionamiento: 
Los tanques a construir son tres en el siguiente cuadro se indican las viviendas que deben ser 
colectadas a cada tanque séptico. Será colocada una caja sifón por cada casa. La longitud del 
Drenaje en todos los casos es de 40 m. Los casos considerados son los que reportaron en 
cuestionario un funcionamiento regular o mal del Tanque séptico. 
 

Cuadro N°3 Tanque sépticos a construir y número de casa que corresponde 
 

N° de 
Tanque 
Séptico 

Alcantarillado 
Sanitario 

m 

Diametros 
Mm 

Casas a conectar Longitud de 
Drenaje 

m 

Cajas 
sifón 

TS 1 25 150 2, 3, 6, 10 40 4 
TS 2 50 150  20, 22, 25, 26 40 4 
TS2 50 200 10 ,13 - 2 
TS 3 60 150 37, 38, 39, 40, 41 40 5 
TS3 20 150 31,32 - 2 
Total 205m - - 120m 17 

 
El tubo para alcantarillado sanitario  a colocar es de pvc de 150mm o 200mm según se indica 
en fig1.  El tubo sanitario para drenaje es pvc perforado.  Se construirá una caja sifón modificada 
por cada vivienda que sea conectada.  En la figura N°1 se muestra la ubicación dentro de la 
urbanización de las casas que registraron mal funcionamiento del tanque séptico existente (se 
tomaron en cuenta aquellos que se registró como regular), y los drenajes. 
 
E.- Las Especificaciones Técnicas de las obras a construir: 



  

Debe tenerse claro que la propuesta que se propone en este informe Técnico es parcial y 
temporal, pues esta urbanización pertenece a lo que se tiene estipulado según el Plan Maestro 
del Alcantarillado Sanitario a la Cuenca C de los distritos de San Antonio y La Ribera. Además, 
se está dando una solución al registro que se tiene de las viviendas con problemas con las 
aguas residuales. En este caso se localizaron con el cuestionario las viviendas con más 
problemas.  En el Cuadro N°4 se dan algunas Especificaciones Técnicas para las obras que 
deben realizarse. Se dará inicio con aquellas viviendas donde se reportó un mal funcionamiento 
del tanque séptico en el Cuestionario. Se debe observar que el tanque séptico existente será 
conservado como parte del tratamiento lo que es eliminado son las zonas de drenaje.  Se 
introducen la caja sifón como parte del tratamiento.   
 
Figura N°1: Urbanización La Amistad y localización de los tanques sépticos. 
 
Figura N°1: Urbanización La Amistad y localización de los tanques sépticos. 
 

Cuadro N° 4: Especificaciones Técnicas de las Obras. 
 

 Se debe conservar el tanque séptico existente, que funcionará como tratamiento 
primario.  

 Se debe colocar tubo de ventilación en los tanques sépticos existentes. 
 Se requerirá la construcción de una caja sifón cuya función es evitar que los malos olores 

retornen a la vivienda. Seguida de una prevista domiciliaria que conectará a la línea de 
conducción de cada tanque a construir. 

 La conexión al nuevo tanque séptico en tubo pvc de 10 cm de diámetro.  
 Los tanques sépticos a construir serán 3, cada uno de los cuales funcionarán como 

tratamiento secundario.  
 Los tanques sépticos a construir deberán ser limpiados de sedimentos cada tres años. 
 Los tanques sépticos a construir tendrán sobre la losa superior doble tapa para facilitar 

la extracción de sedimentos por camiones hidro-vaciadores. 
 Los tanques sépticos a construir serán construidos en bloques de concreto reforzado de 

20x20x40cm, con todas las celdas rellenas fc´220 kgr/cm2 y varilla N°3 @10 en losa 
superior y de fondo.  

 Los tanques sépticos a construir contarán con caja de registro a la entrada del agua y 
caja de registro a la salida del agua hacia los drenajes. 

 El interior de los tanques sépticos a construir debe ser impermeabilizado con repello de 
1,5 cm. 

 Los nuevos tanques sépticos tendrán un volumen de 3m de ancho x 10m de largo x 2m 
de profundidad con pantalla intermedia d 2 m de la entrada y pendiente de fondo del 
1%. 

 Un tubo de 5 cm de diámetro será colocado sobre losa superior del tanque séptico para 
evacuar y ventilación de los gases producto del tratamiento anaeróbico propio de los 
tanques sépticos. Este tubo tendrá una altura de 6 m y será fijado a un elemento fijo 
para sostenerlo. 

 Se debe eliminar el drenaje en las casas que se conecten a los nuevos tanques sépticos.  



  

 Será construido una longitud de drenaje de 40 m para cada nuevo tanque séptico y 
pendiente de fondo de 1%. 

 Los drenajes serán de 60 cm bajo nivel de tubo y un ancho de 60 cm. 
 El material filtrante para los drenajes es piedra cuarta o tercera. 
 El tubo de drenaje será en drenasan o similar, de 10 cm de diámetro 
 No deben usarse en los drenajes materiales impermeabilizantes.   
 No se deben construir losas o aceras sobre los drenajes. 
 En caso de que otras casas a las mencionadas en el cuadro N°3, deseen conectarse se 

deberá pedir autorización a la Unidad del Alcantarillado Sanitario de la Municipalidad de 
Belén, donde se indicará a cuál de los tres tanques sépticos podrá conectarse y las 
condiciones para hacerlo.  

 Toda obra deberá contar con la supervisión de la suscrita. 
 
G.- Conclusiones y recomendaciones del Presente Informe Técnico: 
 Efectivamente estamos ante un problema que debe ser resuelto a corto plazo con el fin de 

evitar el malestar que provocan las aguas residuales en la salud pública y la contaminación 
ambiental.  

 La propuesta contenida en el presente Informe Técnico es la construcción de tres tanques 
sépticos ubicados en diferente lugar de la urbanización. 

 En el tratamiento propuesto se conserva el tanque séptico existente en cada casa como 
tratamiento primario. Se elimina la zona de drenaje. Se coloca caja sifón en acera. Se 
construye Tanque Séptico para varias casas como tratamiento secundario y se construye 
nuevo drenaje.   

 Las razones del mal funcionamiento se estos sistemas de tratamiento en Barrio La Amistad 
se debe: 

 
 Aumento en la población contribuyente  
 Construcción de ampliaciones sobre áreas de tanque séptico  

y drenaje. 
 Tanques sépticos pequeños 
 Poco espacio para drenajes 
 Suelos con mala infiltración  
 Carencia de tubo de ventilación sobre tanque séptico 
 Disposición de aguas jabonosas en cuneta. 
 Peligro inminente del contacto directo con las aguas contaminadas. 
 Contaminación al Río Bermúdez con las aguas jabonosas. 
 Falta de educación de la población respecto al tema. 
 Costumbres constructivas poco adecuadas. 

 
 La propuesta contenida en el presente Informe Técnico es Parcial, solo se incluyen aquellas 

viviendas que registraron un mal o regular funcionamiento del tanque séptico en el 
Cuestionario aplicado a cada casa de la comunidad, la semana pasada.   



  

 En caso de ser requerido otras viviendas pueden conectarse a este sistema siempre que 
se solicite la autorización a la Municipalidad para recibir la indicación de a cuál de los tres 
tanques conectarse y cómo hacerlo.  

 Las especificaciones técnicas señaladas en el presente Informe Técnico deben ser 
estrictamente acatadas.  

 Solo habrá una solución total e integral, si todas las viviendas se conectan a un solo sistema 
sanitario de tratamiento y si todas las casas dejan de tirar el agua jabón y detergentes de 
duchas, lavamanos y pilas, a las cunetas. 

 No se recomienda usar área recuperada en zona de protección del Río Bermúdez porque 
esta sirve de dique de protección de las viviendas durante las crecidas del Río. 

 Se recomienda recordar que existe un Plan Maestro de Alcantarillado Sanitario que fue 
aprobado por el Concejo Municipal y la Alcaldía, que divide al cantón en tres cuencas y el 
proyecto de recolección, tratamiento y disposición de las aguas residuales del Barrio La 
Amistad pertenece a la Cuenca C. 

 Por último, se indica que mucho del problema se debe a la falta de educación de los vecinos 
referente a las condiciones sanitarias que deben imperar y que es necesario que estos 
casos sean atendidos por personal del área social y económica. 

 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Remitir a la Comisión de Obras y Asuntos Ambientales 
para análisis y recomendación a este Concejo Municipal. 
  
LA COMISION DE OBRAS ACUERDA POR UNANIMIDAD RECOMENDAR AL CONCEJO 
MUNICIPAL: Avalar el Oficio AS-107-2018, suscrito por Mayela Cespedes, coordinadora de la 
Unidad de Ingeniería Sanitaria, por medio del cual remite el informe solicitado para el tratamiento 
de las aguas residuales de Barrio La Amistad.   

 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el Oficio de la Comisión.  SEGUNDO:  
Avalar el Oficio AS-107-2018, suscrito por Mayela Cespedes, coordinadora de la Unidad de 
Ingeniería Sanitaria, por medio del cual remite el informe solicitado para el tratamiento de las 
aguas residuales de Barrio La Amistad.   
 
ARTÍCULO 10.  El Vicepresidente Municipal Gaspar Rodriguez, presenta el Oficio SCO-59-
2018. 
 
Se conoce Acuerdo del Concejo Municipal referencia 7308-2018 donde remiten Oficio AMB-MC-
220-2018 del Alcalde Horacio Alvarado.  Recibimos el oficio AC-192-18, suscrito por el ingeniero 
Eduardo Solano Mora, Coordinador de la Unidad de Acueducto Municipal; a través del que se 
refiere al trámite en proceso con asignación número 4443 que corresponde a la solicitud de 18 
disponibilidades de agua para uso comercial, en San Antonio, costado este del Pali, a nombre 
de 3-101-749473 S.A.  Al respecto, adjunto enviamos copia del documento mencionado para su 
información, análisis y gestión de trámites que estimen pertinentes. 
 
AC-192-18 



  

Se le remite trámite en proceso con asignación número. 4443   de solicitud de 18 
disponibilidades para uso comercial, ubicado en el plano catastrado H-2040567-18, en San 
Antonio, costado este de pali, a nombre de 3-101-749473 S.A. para que sea considerada por el 
concejo municipal, tal y como lo dicta la política vigente. 
 
c) Las autorizaciones para desarrollos habitacionales, industriales y comerciales, o etapas de 
éstos, en urbanizaciones y condominios, deberán ser propuestas al Concejo Municipal por el 
Desarrollador, indicando las obras que garanticen un impacto ambiental urbano mínimo. Las 
propuestas deben garantizar el suministro de agua a los usuarios actuales y futuros en el sector, 
tratamiento de aguas negras y servidas, sistemas de conducción y amortiguamiento de pluviales 
antes de ser vertidos a cauces que provoquen inundaciones hacia aguas abajo, acciones en 
materia de ampliación y señalamiento vial, así como otras acciones estructurales que aseguren 
un desarrollo urbano ordenado y proporcionado; conjunto de asuntos que deberá ser refrendado 
por el Concejo Municipal. (Así reformado mediante acuerdo del Concejo Municipal del Cantón 
de Belén, en la sesión ordinaria No. 37-2004, publicado en la Gaceta No. 124 del viernes 25 de 
junio del 2004, sesión ordinaria No. 50-2005, publicado en la Gaceta No. 176 del martes 13 de 
setiembre del 2005). 
 

Dentro de los requisitos que presenta el desarrollador se encuentran: 
 
1- Boleta de Disponibilidad de agua firmada por el interesado. 
 
2- Certificación de la finca 
 
3- Copia de cedula de identidad 
 
4- Calculo de almacenamiento de agua 
 
5- Plano catastro 
 
6- Uso de suelo 
 
7 - carta de autorización del propietario 
 
8-Visto bueno de Ministerio de Salud de ubicación de planta de tratamiento del proyecto  
 
9- Autorización de desfogue pluvial 
 
10-planos constructivos 
 
11-carta de aprobación de manejo de aguas residuales 
 
La solicitud de cualquier desarrollador que se sujete a la Política de Regulación Anual del 
Crecimiento Urbano en Belén estará sujeta al principio de calificación única prevista en el 
artículo 6 de la Ley de Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites 



  

Administrativos, Ley número 8220, del 11 de marzo del 2002. (Así reformado mediante acuerdo 
del Concejo Municipal del Cantón de Belén, en la sesión ordinaria No. 37-2004, publicado en la 
Gaceta No. 124 del viernes 25 de junio del 2004) 
 

REQUISITOS MÍNIMOS PARA VALORACIÓN DE DISPONIBILIDAD DE AGUA PARA 
DESARROLLOS HABITACIONALES O ETAPAS DE ESTOS, A CONTABILIZAR EN 

URBANIZACIONES, FILIALES DE CONDOMINIOS Y COMPLEJOS RESIDENCIALES 
 
 Para solicitud de disponibilidad de agua a desarrollos habitacionales cuya demanda total 

sea menor o igual a 40 (cuarenta) unidades de vivienda en total, el Desarrollador deberá 
presentar una carta al Área de Servicios Públicos solicitando el servicio, debiendo incluir 
los siguientes documentos: 
 

 Plano de catastro de la propiedad. 
 Certificación de Uso de Suelo. 
 Anteproyecto acorde con el área de ubicación, firmada por un profesional responsable. 
 Nota del propietario de la finca autorizando el desarrollo, o contrato preliminar entre las 

partes de venta o asociación. 
 Descripción del anteproyecto: Fraccionamiento, urbanización, o condominio en verde o 

Finca Filial Primaria Individualizada (FFPI). 
 Plan de demanda de Pajas de Agua. 
 Propuesta sistema de conducción y amortiguamiento de pluviales antes de ser vertidos a 

cauces que provoquen inundaciones hacia aguas abajo. Dicha propuesta deberá incluir el 
cálculo de pluviales y soluciones para una intensidad de lluvia con una frecuencia de 10 
años y un estudio del impacto del desfogue de los pluviales del proyecto en la 
infraestructura externa existente. 

A. Cronograma de ejecución preliminar del proyecto. 
B. Propuesta para tratamiento de aguas residuales. 
C. Documento idóneo de representante legal o de la sociedad cuando se es persona 

jurídica. 
D. Llenar y firmar solicitud de disponibilidad de agua.                                                                                                                                                                                                        

 
El proceso de Acueducto Municipal considera que: “En el sector donde se pretende desarrollar 
el proyecto la tubería principal de abastecimiento es de 75 mm (3”), en las condiciones actuales 
el agua proviene de sistema de pozos de sistema de San Antonio, con una producción de 55 
lt/seg.  La dotación de agua para este desarrollo es la siguiente: 
 

DOTACION DE AGUA   unidades 
      
area comercial 3312 m2 
dotacion x metro cuadrado de construccion 6 l/m2 
  19872,00 lt 
caudal promedio del proyecto 0,23 lt/seg 



  

 
Nota: de Acuerdo al Código de Instalaciones Hidráulicas y Sanitarias en edificaciones del 
Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa Rica y normas de diseño de A y A. 
 
Recomendación:  
 
 Se indica que las condiciones son adecuadas para brindar el servicio de agua y que el 

sistema de la Asunción no se verá afectado por el proyecto. 
 Que en promedio el proyecto requerirá una dotación aproximada de 19872 litros por día,  

 
Se indica que el acueducto Municipal cumple las normas de presiones según normas de diseño 
del Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados (capitulo 1 art.  2, 3,2), por lo que en 
caso de requerirse más presión, el interesado deberá realizar los trabajos necesarios para 
subsanar dicha situación en la edificación correspondiente. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Remitir a la Comisión de Obras y Asuntos Ambientales 
para análisis y recomendación a este Concejo Municipal. 
 
LA COMISION DE OBRAS ACUERDA POR UNANIMIDAD RECOMENDAR AL CONCEJO 
MUNICIPAL: Solicitar un análisis integral a la Comisión Técnica Administrativa de todos los 
aspectos y se realice una propuesta de carga urbanística y una vez esté listo el análisis sea 
remitido a la Comisión de Obras y Asuntos Ambientales para su recomendación. 

 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Avalar el dictamen de la Comisión.  
SEGUNDO:  Solicitar un análisis integral a la Comisión Técnica Administrativa de todos los 
aspectos y se realice una propuesta de carga urbanística y una vez esté listo el análisis sea 
remitido a la Comisión de Obras y Asuntos Ambientales para su recomendación. 
 

CAPÍTULO V 
 

MOCIONES E INICIATIVAS 
 

ARTÍCULO 11.  Se conoce Moción que presenta el Vicepresidente Municipal Gaspar Rodríguez. 
 
Considerando que: 
 
1- En el oficio DJ-430-2018 del Dr. Ennio Rodríguez, Director Jurídico referente a 

“Convocatoria de la Asamblea Nacional Constituyente para reformar la Constitución 
Política”. 

2- Que este es un tema de la más grande importancia. 
3- Que, en la recomendación final, Don Ennio manifiesta “Sin embargo, el apoyo del mismo 

depende de una valoración residenciada en el seno del Concejo Municipal. 
 
Mociono para que: 
1- Este asunto sea devuelto para estudio del Concejo. 



  

2- Que es lo sucesivo los oficios de la Dirección Jurídica con esta recomendación, sean 
elevados a estudio de este Concejo.  

 
El Presidente Municipal Arq. Eddie Mendez, indica que la Dirección Jurídica recomendó que el 
Concejo tomara su criterio respecto al proyecto, en este punto el Concejo en el Acta 71-2018 
tomo el siguiente acuerdo “De acuerdo con el análisis hecho al proyecto de Ley denominado: 
“Convocatoria de la Asamblea Nacional Constituyente para reformar la Constitución Política”, 
expediente número 19.874, consideramos que el mismo no implica una confrontación directa al 
régimen municipal y su autonomía, más bien podría ser una oportunidad histórica para revisión 
el régimen municipal, desde la óptica macro de la descentralización del poder desde la Carta 
Magna”, ya nos pronunciamos y tomamos una decisión como Concejo, considera que ya no 
procede volver a discutir el tema, le parece que todo lo que viene de la Dirección Jurídica ya 
viene con recomendación. 
 
El Vicepresidente Municipal Gaspar Rodriguez, comenta que cuando un proyecto de ley se da, 
sobre la Constituyente, no está de acuerdo porque el Presidente de la Republica queda con 
poderes para gobernar por Decreto, no será participe de eso con este Gobierno, normalmente 
el Director Jurídico en algunas recomendaciones dice que le corresponde analizar el Concejo, 
ahí debemos analizarlo y pronunciarnos. 
 
La Regidora Propietaria Maria Antonia Castro, señala que el Director Jurídico externa una 
opinión jurídica, pero hay asuntos políticos que se deben discutir, voto en contra la Constituyente 
porque no es apropiado en este momento, lo que tenga un componente político debe ser 
discutido por el Concejo. 
 
El Regidor Suplente Luis Zarate, aclara que cree entender el espíritu de la Moción del 
Vicepresidente Gaspar Rodriguez, hay proyectos de ley que más allá del aspecto jurídico, tiene 
componentes jurídicos y eso amerita una discusión en el Concejo, siempre ha cuestionado los 
plazos porque a nivel de Asamblea Legislativa se establece un plazo para contestar, cree que 
nunca hemos respondido dentro del plazo y simplemente se archiva, si hay un proyecto de ley 
que nos interesa debemos responder en el tiempo adecuado, a nivel personal no ha estado de 
acuerdo en la idea de una Constituyente que es impulsada por Alex Solis, cree que no es la 
manera de convocar a una Constituyente. 
 
El Asesor Legal Luis Alvarez, reitera que hay proyectos que tienen a veces componentes legales 
como modificaciones al Código Municipal, hay algunos temas que son discrecionales, lo que se 
considere conveniente en un momento histórico los plazos de la Asamblea Legislativa no se 
modificara, porque está en el Reglamento de la Asamblea Legislativa, pero siempre se agrega 
al expediente, ya el Concejo se pronunció y consta una opinión, someterlo a estudio es si existe 
un cambio en el criterio, sino carecería de interés actual en un texto ya valorado. 
 
El Regidor Juan Luis Mena, especifica que no vota porque es un tema que ya se había visto y 
se había votado. 
 



  

El Vicepresidente Municipal Gaspar Rodriguez, establece que tiene su posición al respecto, 
cuando llega aquí y se pasa a la Dirección Jurídica se vence el plazo en la Asamblea Legislativa. 
 
La Regidora Propietaria Lorena Gonzalez, cita que cuando el Director Jurídico considera que es 
necesario el criterio político lo estipula en el dictamen, pero si queda a estudio del Concejo se 
pierde en el tiempo, no se discute y no se ve. 
 
SE ACUERDA CON TRES VOTOS A FAVOR DE LOS REGIDORES Eddie Mendez, Lorena 
Gonzalez, Juan Luis Mena Y DOS EN CONTRA DE LOS REGIDORES Gaspar Rodriguez, 
Maria Antonia Castro:  Rechazar el punto uno de la Moción. 
 
SE ACUERDA CON CUATRO VOTOS A FAVOR DE LOS REGIDORES Eddie Mendez, 
Gaspar Rodriguez, Lorena Gonzalez, María Antonia Castro Y UNO EN CONTRA DEL 
REGIDOR Juan Luis Mena:  Avalar el punto 2 de la Moción, para que es lo sucesivo los oficios 
de la Dirección Jurídica con esta recomendación, sean elevados a estudio de este Concejo.  
 

CAPÍTULO VI 
 

LECTURA, EXAMEN Y TRAMITACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA. 
 

ARTÍCULO 12.  Se conoce el Oficio SCM-2314-2018 de MSc. Flory Álvarez Rodríguez, 
Secretaria del Concejo Municipal de Heredia, correo electrónico 
secretariaconcejo@heredia.go.cr.  
 
Informes de Comisiones 
 
Asunto: Remite documentos DIP-GA-110-18 referente a la declaratoria de territorio libre de 
plaguicidas AMH-0924-2018. 
 
a)  Solicitar al master Rogers Araya-Gestor Ambiental, un criterio sobre la viabilidad de la 
prohibición de este tipo de sustancias y su aplicación en áreas públicas en el cantón. 
b)  Apoyar la gestión de la moción aprobada por la Municipalidad de Orotina en su artículo 4 y 
comunicarlo a todas las municipalidades del país. 
 
La clasificación toxicológica tradicional que se hace de los plaguicidas solo toma en cuenta 
efectos tóxico-agudos (a corto plazo), sin considerar importantes factores que clasifican un 
producto como plaguicida altamente peligroso (PAP), COMO LOS SIGUIENTES: 
 Producir muerte por inhalación (sustancias H330) 
 Causar efectos a largo plazo (toxicidad crónica) si cumplen con esto: persiste en agua, 

suelo o sedimentos, toxico para el organismo acuático y biocumulable, intoxicar a las 
abejas, estar incluidos en la lista de sustancias tóxicas que deben prohibirse según 
acuerdos internacionales firmados por el país, como el protocolo de Montreal y los 
convenios de Estocolmo y Rotterdam. 



  

 Que es “Toxicidad crónica”, son los productos que pueden tener las siguientes 
consecuencias: Causar cáncer en humanos (categorías 1, 2a y 2b), provocar mutaciones 
en células humanas transmisibles a los descendientes (categorías 1ª y 2 b), afectar  
negativamente la capacidad de reproducción de las especies incluyentes efectos adversos 
sobre la función sexual y la fertilidad de hombres y mujeres y sobre el desarrollo de sus 
descendientes (categorías 1ª y  1b), alterar el sistema hormonal(endocrino) sustituyendo 
incrementando o inhibiendo las acciones de las hormonas, causando efectos como 
disminución de la conducta sexual.  

La lista de plaguicida altamente peligroso (PAP), esta basada en criterios de peligrosidad 
establecidos por autoridades reconocidas como la OMS, FAO, EPA y la Unión Europea. En 
el enlace goo.gl/x7rU6b, hay un inventario de esas sustancias junto con explicación 
detallada de los indicadores utilizados para clasificar cada producto como PAP. También se 
puede consultar la publicación “Proyecto Alternativas para la reducción y eliminación del 
uso de los plaguicidas altamente peligrosos” del Instituto Regional de Estudios en 
Sustancias Tóxicas (IRET), de la Universidad Nacional (UNA), ver en: goo.gl/jM2DJk. 
Ejemplos de éxito del no uso del PAP, áreas públicas es la prohibición del herbicida glifosato 
en Francia, Italia, Bélgica, Holanda, Malta, Sri Lanka. 
 

En Costa Rica la campaña “Desintoxiquemos Costa Rica” ha llevado a que el Concejo 
Universitario de la Universidad Estatal a la Distancia (UNED), así como la administración de la 
Universidad de Costa Rica (UCR), tomará la decisión de prohibir el uso de herbicida glifosato 
en sus sedes centrales y centros universitarios. En igual sentido han tomado acuerdos similares 
los Concejos Municipalies de Pérez Zeledón, Montes de Oca, Belén, Tibás, Santo Domingo, 
Aserrí, Alajuela, Sarapiquí, Corredores, Quepos y Talamanca.  Basado en esto mi 
recomendación es que el Honorable Concejo Municipal, si lo tiene a bien, puede declarar el no 
uso plaguicidas altamente peligroso (PAP), en áreas públicas y así evitar exponer la salud de 
los trabajadores usuarios de dichas áreas. Esto de conformidad con los artículos 50 y 169 de la 
Constitución Política, los cuales buscan un ambiente sano y equilibrado además de los artículos 
168 de la constitución política en concordancia con el numeral 3, del Código Municipal, las 
municipalidades pueden ejercer en sus jurisdicciones el gobierno y la administración de los 
servicios e interés locales”. 

 
Recomendación: Esta comisión recomienda al Concejo Municipal lo siguiente: 
a) Aceptar la recomendación del Lic. Rogers Araya Guerrero-Gestor Ambiental donde nos 

brinda su criterio de declarar el no uso plaguicida altamente peligroso (PAP) en áreas 
públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas áreas 
públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas áreas. 

b) Enviar este acuerdo a todas las municipalidades y Concejos Municipales de Distrito. 
Analizado el Informe de la Comisión de Asuntos Ambientales se acuerda por unanimidad: 
 

a) Aceptar la recomendación del Lic. Rogers Araya Guerrero-Gestor Ambiental donde nos 
brinda su criterio de declarar el no uso plaguicida altamente peligroso (PAP) en áreas 
públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas áreas 
públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas áreas. 

 



  

La Regidora Propietaria Maria Antonia Castro, puntualiza que nosotros nos manifestamos en la 
línea de glifosato, ellos están solicitando que nos pronunciemos en el PAP altamente peligrosos. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Informar a la Municipalidad de Heredia, que 
el Concejo Municipal de Belén en el Acta 37-2017, tomo el acuerdo de “Prohibir el uso de 
herbicidas en los espacios públicos bajo la jurisdicción de la Municipalidad del cantón de Belén, 
en pro del bienestar humano y ambiental del Cantón de Belén”.  SEGUNDO:  Apoyar la 
propuesta de la Municipalidad de Heredia, declarar el no uso plaguicida altamente peligroso 
(PAP) en áreas públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas 
áreas públicas y así evitar exponer la salud de los trabajadores y usuarios de dichas áreas. 
 
ARTÍCULO 13.  Se conoce correo electrónico de Josseline Villegas, joss2307.jv@gmail.com.  
Invitación para la presentación de la Memoria Teatral proyecto ganador de los Fondos 
Concursables de la Municipalidad de Belén.  Para la producción de dicho proyecto sería muy 
importante tenerlas y tenerlos presentes en este evento, ya que es el paso final de diez meses 
de arduo trabajo, además nos honrarían que algún representante nos brinde algunas palabras 
en dicho evento.  Por favor confirmar al 86295916 con Josseline Villegas Ledezma o bien por 
este medio.  Muchísimas gracias. 
 

 
 



  

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Agradecer la invitación.  
 
ARTÍCULO 14.  Se conoce correo electrónico de Jorge Quesada, jequesada@yahoo.com.  
Dado que hoy por la noche (19 diciembre 2018) ha estado insoportable el olor, realmente 
demasiado hediondo (me imagino que por turnos extra de El Arreo para preparar la mercadería 
de Navidad), aprovecho para adjuntarle la bitácora de olores del mes de Noviembre donde ya 
llovió menos, siempre como referencia del control que llevamos los vecinos afectados y sin una 
solución concreta todavía. 
 
NOVIEMBRE 
Jueves 29 Nov: 11:54pm Dayana C. 
Martes 27 Nov: 5:06pm Jorge Q. 
Viernes 23 Nov: 8:52pm Jorge Q. 
Jueves 22 Nov: 6:33am Alejandro A. 
Miércoles 21 Nov: 10:23pm Auxiliadora O. 
Miércoles 21 Nov: 9:05pm Laura R. 
Sábado 17 Nov: 4:46pm Dayana C. 
Martes 13 Nov: 11:59pm Laura R. 
Martes 13 Nov: 4:33pm Alejandro Q. 
Sábado 10 Nov: 1:06pm Alejandro Q. 
Viernes 09 Nov: 7:45pm Vanessa Q. 
Viernes 09 Nov: 10:03am Denia M. 
Miércoles 07 Nov: 11:01pm Dayana C. 
Martes 06 Nov: 6:59pm Alejandro Q. 
Sábado 03 Nov: 5:36pm Jorge Q. 
Sábado 03 Nov: 3:41pm Mario Q. 
Sábado 03 Nov: 10:45am Jorge Q. 
Viernes 02 Nov: 9:34pm Jorge Q. 
Viernes 02 Nov: 8:28pm Dayana C. 
Viernes 02 Nov: 7:40pm Andrea A. 
Jueves 01 Nov: 3:17pm Andrea A. 
 
El Presidente Municipal Arq. Eddie Mendez, habla que hay malos olores en el Cantón, estuvo 
en el Liceo y hay malos olores, por la línea del tren también, no sabe que está pasando, leyó en 
redes sociales que al parecer en La Carpio hay un incinerador, que pueden estar generando los 
olores, en Ciudad Cariari también se están quejando, faltaría la inspección y la visita por parte 
de la Unidad Ambiental, de hecho el Doctor del Ministerio de Salud viene en enero a sesión. 
 
El Vicepresidente Municipal Gaspar Rodriguez, cree que ya sabemos que le echamos la culpa 
al Arreo pero hoy recibió una denuncia que por el Yaplus a una casa le hicieron una construcción 
en segunda planta, parece que no repararon el tanque séptico y las aguas están yendo al pluvial, 
ya están saliendo al cordón de caño, eso podría estar ocasionando problemas a Jorge Quesada. 
 
El Regidor Suplente Luis Zarate, pide para que no se repita la historia de La Amistad en 
viviendas de segundo piso, para el próximo año tenemos que ponerle coto al tema de los malos 



  

olores, como presionamos y con quien hablamos, porque en todo el Cantón tenemos situaciones 
alarmantes. 
 
El Regidor Juan Luis Mena, confirma que se debe entrar con el Ministerio de Salud, porque no 
tiene nada que ver la Municipalidad, ni la Alcaldía, tratar el tema de Pipasa, Matadero El Valle, 
El Arreo y la Firestone con malos olores en la noche, ya se está dando frecuentemente, se debe 
dar seguimiento, porque la comunidad tiene un problema de malos olores desde hace años para 
solucionarlo. 
 
La Regidora Propietaria Maria Antonia Castro, pronuncia que algo tenemos que hacer como 
Municipalidad porque nosotros aprobamos las patentes de las empresas, es años de lo mismo, 
le parece que el Doctor del Ministerio de Salud va a venir a sesión, los vecinos tienen más de 
20 años de estar peleando con los malos olores de El Arreo. 
 
El Regidor Suplente Edgar Alvarez, advierte que hemos hecho esfuerzos por concientizar al 
Ministerio de Salud, es hora de invitar al Ministro para explicarle la situación, primero nos dijeron 
que era falta de funcionarios, pero la situación de los olores sigue siendo mala, fuimos a San 
Vicente, Cariari, Fátima y hay problemas de malos olores, es una situación muy complicada, 
debemos acudir a una autoridad mayor en el Ministerio de Salud porque no es cerrar las 
empresas, en su caso llevo el Matadero El Cairo hasta el Tribunal Ambiental. 
 
La Vicealcaldesa Thais Zumbado, avala que por un mal olor no vamos a poder cerrar una 
industria o una casa, primero debe estar el Ministerio de Salud, los podemos apoyar pero no es 
tan fácil, los compañeros de la Unidad Ambiental hasta los fines de semana han estado 
trasladándose a diferentes lugares para detectar el foco del mal olor, nadie ha presentado una 
queja concreta, se sospecha de ciertos lugares, pero para cerrar una industria tiene que ser con 
pruebas, no porque huele feo, tenemos que tomar en cuenta que aquí llegan vientos desde 
Moravia, estamos en desventaja, en el sector donde vive no llegan malos olores, entonces no 
es en todo el Cantón, son ciertos sectores, se ha hecho todo lo posible, la Policía Municipal va 
y hace actas, pero que podemos hacer, el responsable es el Ministerio de Salud y debemos 
trabajar muy en conjunto, pero hay empresas que presentan problemas de malos olores y ahí 
siguen, porque no es tan fácil. 
 
El Regidor Propietario Gaspar Rodriguez, expone que todos los olores son molestos, en la 
Municipalidad 1986-1990 teníamos los problemas de las chancheras y en el Polideportivo no se 
soportaba el olor, en ese momento había contaminación en la Scott Paper, a los olores de la 
Firestone nunca le hemos dado ninguna importancia y le preocupa porque son olores de 
químicos y eso si nos puede estar afectando. 
 
La Regidora Propietaria Maria Antonia Castro, ratifica que aquí hay estudios, ya presentó una 
Moción al respecto, un estudio de la UNA con el Ministerio de Salud que marcaron el desfogue 
de las industrias, viviendas, etc., algunas industrias tienen 3 tubos y uno ilegal, está de acuerdo 
que el Ministerio de Salud debe cerrar, ese estudio el Concejo no lo conoce, hay muchas 
descargas ilegales, hay tubos que hay que cerrar, pero hay que hacerlo, todo está marcado con 
GPS. 



  

 
El Presidente Municipal Arq. Eddie Mendez, solicita que, en enero con el Doctor del Ministerio 
de Salud, le podemos presentar los estudios y análisis, para que actué. 
 
El Regidor Suplente Edgar Alvarez, entiende que el problema de malos olores es muy complejo, 
la Unidad Ambiental hace lo que podemos hacer como Municipalidad, le toca actuar al Ministerio 
de Salud, debemos traer al Ministro de Salud, ahí tendremos una actitud diferente del Doctor de 
Salud de Belen, la Municipalidad legalmente no puede ingresar a una propiedad, solamente el 
Ministerio de Salud. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Recordar al Alcalde Municipal y a la Unidad Ambiental que 
según acuerdo tomado en la Sesión 46-2018, se encuentra pendiente realizar una visita en el 
sitio, con el fin de brindar algunas recomendaciones y una respuesta a los vecinos afectados.  
 
ARTÍCULO 15.  Se conoce el Oficio HAC-325-2018 de Noemy Gutiérrez, Jefe de Área, 
Comisiones Legislativas VI, Departamento Comisiones Legislativas, Asamblea Legislativa, 
ngutierrez@asamblea.go.cr.  En Sesión Nº 38 del 18 de Diciembre en curso, la Comisión aprobó 
moción para que se consulte el criterio de esa Institución sobre el Proyecto 
“FORTALECIMIENTO DE MODELOS EFICIENTES DE ASOCIO ENTRE EL SECTOR 
PÚBLICO Y PRIVADO PARA EL DESARROLLO DE OBRA PÚBLICA, MEDIANTE LA 
REFORMA DE LOS ARTÍCULOS 1, 7, 9 Y 14 DE LA LEY GENERAL DE CONCESIONES CON 
SERVICIOS PÚBLICOS N° 7762.” EXPEDIENTE Nº 20929.  (Se anexa).  De conformidad con 
lo establecido en el Artículo Nº 157 del Reglamento de la Asamblea Legislativa, solicito 
responder esta consulta dentro de los ocho días hábiles posteriores a su recibo. 
 
Agradezco remitir confirmación de recibido de este correo que es indispensable para la 
tramitación del proyecto de ley y el envío de la respuesta en forma digital. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  Remitir a la Dirección Jurídica para análisis y 
recomendación a este Concejo Municipal.  
 
ARTÍCULO 16.  Se conoce el Oficio N°17418 DFOE-DL-1734 de Licda. Vivian Garbanzo 
Navarro Gerente de Área y Licda. Maricruz Solís Quintanilla fiscalizadora Asociada de la 
Contraloría General de la República.  Asunto:  Aprobación parcial del presupuesto inicial para 
el año 2019 de la Municipalidad de Belén.  Con el propósito de comunicarlo a los señores 
miembros del Concejo Municipal y se emitan las instrucciones a las instancias que resulten 
pertinentes, se le comunica la aprobación parcial del presupuesto inicial de esa entidad por la 
suma de ₡8.788,3 millones. 
 
1. CONSIDERACIONES GENERALES  
1.1. FUNDAMENTO NORMATIO DE LA GESTIÓN.  El acto de aprobación presupuestaria se 
efectúa con base en las atribuciones conferidas a la Contraloría General de la República en los 
artículos 184 de la Constitución Política de la República de Costa Rica, 18 de la Ley Orgánica 
de la Contraloría General de la República (LOCGR) N.° 7428 y otras leyes conexas.  El 
presupuesto inicial fue enviado a la Contraloría General atendiendo el plazo establecido en el 



  

artículo 19 de la Ley N.° 7428 antes citada por medio del Sistema de Información sobre Planes 
y Presupuestos (SIPP), de conformidad con lo preceptuado en la norma 4.2.12 de las Normas 
Técnicas sobre Presupuesto Público (NTPP) con el oficio N.° AMB-C-183-2018 del 27 de 
setiembre de 2018.  La aprobación interna efectuada por el Superior Jerarca como requisito de 
validez del documento aportado, consta en el acta de la sesión extraordinaria N.° 56-20181 
celebrada el 20 de setiembre de 2018. Esto de conformidad con lo regulado en la norma N.° 
4.2.3 de las NTPP.  
 
1.2. ALCANCE DEL ACTO DE APROBACIÓN EXTERNA La aprobación parcial se fundamenta 
en la documentación proporcionada y en las certificaciones remitidas por esa entidad de acuerdo 
con lo establecido en la norma 4.2.14 de las NTPP; por lo que la veracidad de su contenido es 
de exclusiva responsabilidad de los funcionarios que las suscribieron. Por otra parte, se aclara 
que de acuerdo con la norma 4.2.16 de las NTPP, el análisis de legalidad que realiza la 
Contraloría General en la aprobación presupuestaria externa, se circunscribe a los aspectos 
detallados en la norma 4.2.13 de ese mismo cuerpo normativo. Por lo tanto, bajo la exclusiva 
responsabilidad de la Administración se presume la legalidad de los demás aspectos no 
abordados en el análisis descrito, los cuales están sujetos a la fiscalización posterior facultativa 
y en general a las vías ordinarias de revisión de los actos, tanto en sede administrativa como 
judicial. Los ajustes que se realizaron durante el año 2018 y que de acuerdo con la normativa 
vigente no requerían de la aprobación de esta Contraloría General (por ejemplo ajustes de 
carácter salarial), son de entera responsabilidad de la Administración, así como el cumplimiento 
de los requerimientos legales y técnicos pertinentes. Asimismo de conformidad con el principio 
de anualidad dispuesto en el artículo 176 de la Constitución Política, el inciso d) del artículo 5 
de la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos (LAFRPP) y la 
norma 2.2.3 inciso d) de las NTPP, el presupuesto aprobado regirá durante cada ejercicio 
económico, que irá del 1 de enero al 31 de diciembre. Finalmente se aclara que lo resuelto con 
respecto a este presupuesto no constituye una limitante para el ejercicio de las potestades de 
fiscalización de la Contraloría General sobre los recursos y aplicaciones a los cuales se les da 
contenido presupuestario en este documento o en futuros presupuestos extraordinarios y 
modificaciones presupuestarias.  
 
1.3. RESPONSABILIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN DURANTE LA FASE DE EJECUCIÓN 
PRESUPUESTARIA Las asignaciones presupuestarias aprobadas constituyen el límite máximo 
para el uso y disposición de los recursos durante la fase de ejecución aun cuando la asignación 
presupuestaria autoriza a la institución a realizar los gastos, esa asignación no puede 
considerarse por su existencia como una obligación para la actuación administrativa, sino que 
debe ejecutarse dentro de las posibilidades técnicas, jurídicas y financieras de la institución. La 
ejecución del presupuesto es de exclusiva responsabilidad del jerarca y titulares subordinados, 
la cual debe realizarse con estricto apego a las disposiciones legales y técnicas, así como 
ajustarse a la programación previamente establecida. En tal sentido la institución debe 
establecer los mecanismos de control necesarios para que la ejecución presupuestaria se ajuste 
a las asignaciones aprobadas por esta Contraloría General, se cumpla con el bloque de 
legalidad y se desarrolle de conformidad con los objetivos, metas y prioridades contenidas en el 
                                                 
1 Ratificada en Sesión Ordinaria N.° 57-2018 celebrada el 25 de setiembre de 2018.   



  

plan operativo institucional. De acuerdo con la norma 4.2.3 de las NTPP, las modificaciones 
presupuestarias no deben ser sometidas a la aprobación externa de la Contraloría General de 
la República, ya que el acto de aprobación interna les otorga la eficacia jurídica que requieren 
para su ejecución en el periodo respectivo. Sin embargo, en aplicación del principio de limitación 
para el financiamiento de gastos corrientes con ingresos de capital, la institución no podrá 
efectuar durante la fase de ejecución, modificaciones presupuestarias que impliquen un 
aumento en el gasto corriente en detrimento de un gasto de capital que haya tenido como fuente 
de financiamiento tales ingresos.  
 
2. RESULTADOS  
2.1 APROBACIONES  
2.1.1 Ingresos  
a) Los ingresos estimados por esa Municipalidad, por un monto de ₡8.788,3 millones con base 
en las justificaciones y estimaciones presentadas en el documento presupuestario. Al respecto, 
durante el transcurso del año la Municipalidad deberá vigilar estrictamente su comportamiento, 
a efecto de cumplir el principio presupuestario de universalidad de integridad.  
b) La transferencia de capital del Gobierno Central, por la suma de ₡317,9 millones, con 
fundamento en la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la República, Ley N.° 9632, 
publicada en La Gaceta N.° 207, del 11 de diciembre del 2018.  
c) Los ingresos incorporados en la clase “Financiamiento”, correspondientes al superávit 
especifico, por la suma de ₡468,2 millones y superávit libre, por la suma de ₡163,2 millones, 
con fundamento en la proyección suscrita por la persona encargada de asuntos financieros de 
esa entidad, mediante oficio N.° DAF-INF08-2018. De previo a su ejecución, esa Administración 
deberá verificar que la suma aprobada no exceda el resultado de la liquidación presupuestaria 
al 31 de diciembre de 2018; además, en lo que respecta al superávit específico, que su 
asignación presupuestaria esté acorde con la finalidad específica de esos recursos. 2.1.2 
Egresos a) Los egresos se aprueban al nivel de programa y partida que se hayan incluido en el 
documento presupuestario sometido a aprobación, según lo dispuesto en la norma 4.2.10 de 
las NTPP. Otros niveles utilizados por esa entidad, se tienen como informativos y de uso interno.  
 
2.2 IMPROBACIONES  
2.2.1 Ingresos  
a) Se imprueba el ingreso por la suma de ₡1,9 millones propuesto como transferencia del 
Consejo Nacional de la Política Pública de la Persona Joven, por cuanto no cumple el principio 
de universalidad e integridad, establecido en los artículos 176 de la Constitución Política y en el 
artículo 5 inciso a) y 8 incisos a) y b) de la Ley N.° 8131, al no estar contemplada dentro del 
presupuesto institucional de ese Instituto.  
b) El ingreso por la suma de ¢12,0 millones propuesto como transferencia del Instituto 
Costarricense de Puertos del Pacífico –INCOP-, y su aplicación en gastos, dado que el Órgano 
Contralor resolvió improbar el Presupuesto Inicial 2019 de ese Instituto, mediante el oficio N.° 
DFOE-IFR-0603- (18336) del 18 de diciembre de 2018. 
c) La improbación de los ingresos presupuestarios implicará un ajuste en los gastos 
presupuestarios por el mismo monto. 
 



  

En lo que respecta al Sistema de Información sobre Planes y Presupuestos (SIPP), las cuentas 
de ingresos y gastos improbados del presupuesto se pondrán a disposición de los usuarios que 
tienen la función de registrar y validar la información presupuestaria en dicho sistema, con el fin 
de que se realicen los ajustes que se refieren a la improbación indicada en el punto 2.2.1, en un 
plazo no mayor a 3 días hábiles, para posteriormente ser validado y enviado nuevamente a este 
órgano contralor siguiendo los procedimientos establecidos. 
 
2.3 OTROS ASPECTOS 
a) Con respecto a la información que fue remitida como un adjunto en el Sistema de Información 
sobre Planes y Presupuestos (SIPP) y que no fue requerida para la aprobación presupuestaria, 
debe indicarse que no ha sido sometida a análisis de la Contraloría General y, por lo tanto, no 
fue considerada en el estudio respectivo. Esto no impide que pueda ser de uso para efecto de 
la fiscalización posterior que realiza la Contraloría General. 
b) Trasladar la aplicación en gastos de la utilidad para el desarrollo de los ingresos por la 
prestación de servicios de Recolección de residuos sólidos, Aseo de vías y Sitios públicos y 
Alcantarillado Pluvial, servicio y mantenimiento de cementerio y servicio de instalación y 
derivación de agua al Programa III Inversiones. Lo anterior, conforme lo previsto en el artículo 
83 del Código Municipal y en el documento “Estructura para incluir la información presupuestaria 
de las municipalidades en el Sistema de Información sobre Planes y Presupuestos (SIPP).  
c) Reclasificar al Programa III “Servicios” servicio 03 “Mantenimiento de calles y caminos” la 
asignación presupuestaria III “Inversiones” relacionada con el Mantenimiento y administración 
de la Red Vial Cantonal. Lo anterior, acorde con lo definido en el documento “Estructura para 
incluir la información presupuestaria.” antes citado.  
d) Reclasificar en la sección de gastos la Transferencia del Consejo Nacional de Personas con 
Discapacidad (CONAPDIS) como Órgano Desconcentrado por la suma de ₡39,2 millones, dado 
que se incorporó en forma errónea como Institución Descentralizada no Empresarial.  
e) Verificar que se cumpla con lo establecido en el artículo 10, inciso f) de la Ley de creación del 
Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS), N.° 9303, referente al 
porcentaje del presupuesto general de la Municipalidad que le corresponde destinar a dicho 
Concejo. 
f) Corroborar que el Comité Cantonal de Deportes y Recreación de Belén cuente con su 
Presupuesto debidamente aprobado de acuerdo con el ordenamiento jurídico, de previo al giro 
de la transferencia respectiva. Lo anterior, acorde con lo establecido en el artículo 12 de la Ley 
de la Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, N.° 8131.  
 
Además, ese Comité debe incorporar su Presupuesto inicial y variaciones presupuestarias en 
el Sistema de Información de Planes y Presupuestos (SIPP), de conformidad con lo dispuesto 
en el artículo 18 de la Ley Orgánica de la Contraloría General de la República, N.° 7428. 
 
g) En relación con los ingresos correspondientes a “Otros servicios comunitarios” -para la 
operación de los Centros de Cuido y Desarrollo Infantil (CECUDI), vigilar el comportamiento de 
la recaudación de dichos recursos, a efecto de cumplir con el principio presupuestario de 
universalidad, y por cuanto su percepción depende de los aportes que se realicen por ese 
concepto a la Municipalidad y de la capacidad que posea el centro de cuido mencionado para 
atender a niños y niñas.  



  

 
3- CONCLUSIÓN.  El análisis que este Órgano Contralor llevó a cabo se fundamentó en el 
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa legal vigente, que regulan la 
elaboración y contenido del plan-presupuesto de la Municipalidad de Belén. En tal sentido, esta 
Contraloría General aprueba parcialmente el presupuesto para el año 2019 por la suma de 
₡8.788,3 millones 
 
¿El Regidor Suplente Luis Zarate, pregunta si el Comité de la Persona Joven no recibirá los 
fondos del Consejo Nacional de la Persona Joven? 
 
El Presidente Municipal Arq. Eddie Mendez, estipula que se deben hacer las consultas. 
 
La Regidora Propietaria Maria Antonia Castro, dicen que no está contemplado dentro del 
Presupuesto Institucional del Consejo Nacional de la Persona Joven, entonces como hacen la 
transferencia, sino lo presupuestaron. 
 
SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:  PRIMERO:  Remitir al Alcalde Municipal y al Área 
Administrativa Financiera para que se proceda a dar cumplimiento a lo estipulado por la 
Contraloría General de la Republica.  SEGUNDO:  Solicitar al funcionario Jorge Gonzalez un 
informe en relación a los puntos improbados para el Presupuesto Ordinario 2019 para analizar 
que gestiones se pueden realizar para poder contar con esos fondos. 
 

A las 6:50 p.m., finalizó la Sesión Municipal. 
 
 
 

Ana Patricia Murillo Delgado    Arq. Eddie Mendez Ulate    
Secretaria Municipal      Presidente Municipal 

 


