GENERALES DEL SERVICIO

NOMBRE DEL SERVICIO:

Cadlificacion/Regisiro de Inmuebles

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:
LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

Proceso de inscripcion de un inmueble por primera vez en sistema
fributario

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador
2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. — 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

Se cancela la tasa municipal de acuerdo al valor de la escritura

15 dias hdbiles

Persona Natural:

1. Copia de Escritura del inmueble inscrita en CNR.
2. Copia de DUI del propietario debidamente homologado.
3. Copia de recibo de luz reciente, cuando proceda.

Persona Juridica

1 Copia de Escritura del inmueble inscrita en CNR

2. Copia de DUI del propietario debidamente homologado.
3. Escritura de Constitucion de la Sociedad,

4. NIT de la Sociedad,

5. Tarjeta de IVA

6 Credenciales del Representante Legal.

Articulo 1. Adicidnese al Art. 7 el Literal C) Servicios en el Catastro Municipal,
publicado en el Diario Oficial Numero 57 Tomo No. 434 de fecha lunes 21 de
marzo 2022, Reforma a la Ordenanza Reguladoras de las Tasas por Servicios
Municipales.

Reforma a la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales de
la Ciudad de Nejapa Articulo 7 Numerales 1,2y 7



PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
UNIDAD RESPONSABLE:
MEDIO DE PRESENTACION DE

SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:
DIRECCION:
TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:
PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

1. Se recibe la documentacion en ventanilla tributaria, se verifica que
este completa y de acuerdo a la legalidad correspondiente y se
cobra la tasa municipal por el frdmite catastral a realizar.

2. La documentaciéon completa con la copia del recibo de pago por el
frdmite se traslada al Técnico de Catastro de la UATM, quien realiza
la programaciéon de la fecha y hora de inspeccion.

3. Con el informe de la inspeccién redlizada se procede a elaborar la
resolucion de cdlificacién de inmueble para ser trasladada a la
Jefatura de la UATM para su verificacion, firma y sello.

4, Dicha resolucion es trasladada a ventanilla tributaria para ser
aplicada en sistema tributario y creacién de la cuenta corriente.

5. Se nofifica al contribuyente dicha resolucién y se archiva en
expediente.

Traspasos de inmuebles

Proceso de cambio de propietario de inmueble ya registrado en
sistema tributario

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa
Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador
2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. — 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

Se cancela la tasa municipal de acuerdo al valor de la escritura
15 dias hdbiles
Requisitos:

1. Copia de Escritura del inmueble inscrita en CNR.
2. Copia de DUI del propietario debidamente homologado.
3. Copia de recibo de luz reciente, cuando proceda

Municipal, publicado en el Diario Oficial Numero 57 Tomo No. 434 de
fecha lunes 21 de marzo 2022, Reforma a la Ordenanza Reguladoras
de las Tasas por Servicios Municipales.

Reforma a la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios
Municipales de la Ciudad de Nejapa Articulo 7 Numerales 1,2y 7



PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

1.  Serecibe la documentacion en ventanilla tributaria, se verifica que
este completa y de acuerdo a la legalidad correspondiente y se
cobra la tasa municipal por el trdmite catastral a realizar.

2.  La documentacién completa con la copia del recibo de pago por
el trdmite se tfraslada al Técnico de catastro de la UATM quien realiza
la programacién de la fecha y hora de inspeccion.

3. Con el informe de la inspeccion readlizada se procede a elaborar la
resolucion de fraspaso de inmueble para ser trasladada a la Jefatura

de la UATM para su verificacién, firma vy sello.

4. Dicha resolucion es trasladada a ventanilla tributaria para ser
aplicada en sistema tributario y creacién de la cuenta corriente.

Se notifica al contribuyente dicha resolucién y se archiva en expediente.

Rectificaciones de Inmuebles

Proceso de modificacion en las cuentas tributarias ya sea por
desmembracidén de una cuenta matriz o adicidn de servicios
municipales.

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. — 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

Se cancela la tasa municipal de acuerdo al valor de la escritura

15 dias hdbiles



REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

1. Copia de Escritura del inmueble inscrita en CNR.
2. Copia de DUI del propietario debidamente homologado.
3. Copia de recibo de luzreciente, cuando proceda.

Articulo 1. Adiciénese al Art. 7 el Literal C) Servicios en el Catastro
Municipal, publicado en el Diario Oficial Numero 57 Tomo No. 434 de
fecha lunes 21 de marzo 2022, Reforma a la Ordenanza Reguladoras
de las Tasas por Servicios Municipales.

Reforma a la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios
Municipales de la Ciudad de Nejapa Articulo 7 Numerales 1,2y 7

1. Se recibe la documentacién en ventanilla tributaria, se
verifica que este completa y de acuerdo a la legalidad
correspondiente y se cobra la tasa municipal por el trdmite
catastral a realizar.

2. La documentacién completa con la copia del recibo de
pago por el trdmite se traslada al Técnico de catastro de la
UATM, quien redliza la programacion de la fecha y hora de
inspeccion

3. Con el informe de la inspeccién readlizada se procede a
elaborar la resolucion de rectificacidon de inmueble para ser
trasladada a la Jefatura de la UATM para su verificacién,
firmay sello.

4. Dicharesolucién es trasladada a ventanilla tributaria para ser
aplicada en sistema fributario y creacién de la cuenta
corriente.

5. Se noftifica al contribuyente dicha resolucidn y se archiva en
expediente.

Desmembraciones

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:

DIRECCION:

Proceso de inscripcion de una parte del inmueble de una cuenta
maftriz antfes registrada.

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador



TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. — 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

Se cancela la tasa municipal de acuerdo al valor de la escritura

15 dias hdbiles

roN -~

Copia de recibo de luzreciente.

Copia de Escritura del inmueble inscrita en CNR.

Copia de DUI del propietario debidamente homologado.
Copia de recibo de luz reciente, cuando proceda.

Arficulo 1. Adicidnese al Art. 7 el Literal C) Servicios en el Catastro
Municipal, publicado en el Diario Oficial Numero 57 Tomo No. 434 de
fecha lunes 21 de marzo 2022, Reforma a la Ordenanza Reguladoras
de las Tasas por Servicios Municipales.

Reforma a la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios
Municipales de la Ciudad de Nejapa Articulo 7 Numerales 1,2y 7

Se recibe la documentacion en ventanilla ftributaria, se
verifica que este completa y de acuerdo a la legalidad
correspondiente y se cobra la tasa municipal por el trdmite
catastral a realizar.

La documentacién completa con la copia del recibo de
pago por el fradmite se traslada al Técnico de catastro de la
UATM, quien realiza la programacion de la fecha y hora de
inspeccion

Con el informe de la inspeccién realizada se procede a
elaborar la resolucion de desmembracion de inmueble para
ser trasladada a la Jefatura de la UATM para su verificacioén,
firmay sello.

Dicha resolucion es trasladada a ventanilla tributaria para ser
aplicada en sistema tributario y creacidén de la cuenta
corriente.

Se notifica al contribuyente dicha resolucién y se archiva en
expediente.

Constancias carencias de bienes

Proceso de emision de documento que hace constar que no posee
bienes inmuebles registrados a su nombre

UATM



MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO: | Presencial

ENCARGADO DEL SERVICIO: | Jefe de UATM

LUGAR: | Alcaldia Municipal de Nejapa

DIRECCION: | Barrio el Cenfro #1; Nejapa, San Salvador

TELEFONO: | 2239-7411/10

HORARIO DE ATENCION: | Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

COSTO DEL SERVICIO: | $2.00 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales

PLAZO DE RESPUESTA: | 1 dias hdbil

REQUISITOS: | - Copia de DUl homologado del propietario

BASE LEGAL: | Ordenanza Reguladora de las Tasas Municipales de la Ciudad de
Nejapa

PROCEDIMIENTO: 1. Se verifica en sistema tributario si el confribuyente posee o no
inmuebles a su nombre

2. Se recibe el documento en ventanilla tributaria, se verifica
que este completa y de acuerdo a la legalidad
correspondiente y se cobra la tasa municipal por el trdmite
de extensiéon de constancia.

3. Setraslada ala Jefatura para revision y firma

NOMBRE DEL SERVICIO: | Ceriificacién Catastral
para presentar a ANDA y CAESS.

DESCRIPCION DEL SERVICIO: | Proceso de emision de documento en donde se plasma la direccién
con referencia de ubicacion del inmueble.

UNIDAD RESPONSABLE: | UATM

MEDIO DE PRESENTACION DE | Presencidal
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO: | Jefe de UATM



LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

2.50 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales para persona natural

$5.00 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales para persona juridica

1 dia habil

Copia de DUl homologado del propietario

Ordenanza Reguladora de las Tasas Municipales de la Ciudad de

Nejapa

Se verifica en sistema tributario si el contribuyente posee o no
inmuebles a su nombre y se verifica la direccién del
inmueble, asi mismo se verifica si se encuentra al dia en el
pago de tasas municipales

Se recibe el documento en ventanilla tributaria, se verifica
que este completa y de acuerdo a la legalidad
correspondiente y se cobra la tasa municipal por el trdmite
de extensiéon de constancia.

Se traslada a la Jefatura para revisidon y firma

Solvencias Municipales de Inmuebles

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

Proceso de emisién de documento con el cual se hace constar que
el contribuyente se encuentra al dia en el pago de tasas o impuestos

municipales

UATM

Presencial

Jefe de UATM



LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. — 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

$2.00 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales

1 dia hdbil

Que el contribuyente este al dia con el pago de tasas y/o impuestos
municipales.

Ordenanza Reguladora de las Tasas Municipales de la Ciudad de
Nejapa

1. Se verifica en sistema tributario si el contribuyente esta al dia en el
pago de Tasas y/o Impuestos Municipales.

2.  Seimprime del sistema

3. Se traslada a la Jefatura de la UATM y a la Tesorera Municipal para
sus respectivas firmas.

Croquis de ubicacién catastral

Proceso de emision de documento con el cual se puede ubicar el
inmueble ya que lleva un pequeno esquema.

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador

2239-7411/10



HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 4:00 p.m.

2.50 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales para persona natural
$5.00 mds el 5% de Fiestas Civicas y Patronales para persona juridica

5 dias hdabiles

1. Que el inmueble este debidamente registrado
2. Que este solvente de tasas municipales
3. Pagar la tasa respectiva

Ordenanza Reguladora de las Tasas Municipales de la Ciudad de
Nejapa

1. Se cobra la tasa municipal por el frdmite de extensidn del croquis
de ubicacion.

2. Se verifica en sistema tributario si el contribuyente esta al dia en el
pago de Tasas Municipales.

3. Setraslada al Técnico de catastro, para su ubicacién en el Mapa
Catastral de la Unidad-.

4. Se emite el documento de croquis de ubicacién catastral.

5. Se traslada a la Jefatura para revisiéon y firma

Permisos y licencias de Rétulos y Vallas Publicitarias.

Proceso de emisidbn de documento con el cual se da autorizacion
para instalar rétulos y vallas publicitarias en zonas publicas

UATM

Presencial

Jefe de UATM

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA



COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SERVICIO:

de acuerdo a las medidas de cada estructura, adicional a la tasa mensual
de publicidad.

5 dias hdbiles

Solicitud por escrito con firma y sello de la Sociedad
inferesada

Documentacién legal de la sociedad y

Mapa con ubicaciones de donde serdn instaladas las Vallas
o Roétulos.

Fotomontaje de la publicidad a instalar

Ordenanza Publicitaria de Vallas y Rétulos

Se recibe la documentacion en UATM y se verifica que este
completa.

Se programa fecha y hora de inspeccidén en coordinacién con el
solicitante.

Se elabora informe de inspeccion.

Se elabora mandamiento de pago por permiso de instalaciéon y se
noftifica

Se elabora resolucién de calificacién y se determina la tasa para el
pago mensual y se notifica.

Dicha resolucién se traslada a ventanilla para ser aplicada a
sistema y se crea el expediente correspondiente}

Permisos para la instalaciéon de antenas, torres de transmisién o

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

UNIDAD RESPONSABLE:

MEDIO DE PRESENTACION DE
SOLICITUD DEL SERVICIO:

ENCARGADO DEL SERVICIO:

LUGAR:

DIRECCION:

conduccidn de energia eléctrica, telecomunicaciones, radio,

televisiéon, cable, monopolos o cualquier otro similar.

Es el documento de autorizacién para que las personas
naturales o juridicas interesadas pueda instalar en zona publica
o privada estructuras destinadas a prestar servicios de
telecomunicacion o fransmisién y comercializacion de energia
eléctrica y velar por las garantias urbanisticas de seguridad y
salubridad de la poblacion.

UATM con previa autorizacion del Concejo Municipal

Presencial

UATM con previa autorizacion del Concejo Municipal

Alcaldia Municipal de Nejapa

Barrio el Centro #1; Nejapa, San Salvador



TELEFONO:

HORARIO DE ATENCION:

COSTO DEL SERVICIO:

PLAZO DE RESPUESTA:

REQUISITOS:

BASE LEGAL:

PROCEDIMIENTO:

2239-7411/10

Lunes a Viernes
8:00 a.m. - 4:00 p.m. SIN CERRAR AL MEDIO DIA

de acuerdo al tipo de estructura a instalar

90 dias hdbiles

- Solicitud por escrito con nombre y firma del interesado

- Direccidn y coquis de ubicacién

- Copias certificadas de documentos personales del
solicitante.

- Documento de propiedad del donde se ubicard la
infraestructura

- Copia de contrato de arrendamiento

- Planos debidamente firmados y sellados por el profesional
responsable

- Linea de construccion otorgada por OPAMSS

- Cadlificaciéon de lugar otorgada por OPAMSS

- Permiso de construccién otorgado por OPAMSS

- Autorizacion Para Operar Sistemas de Comunicacion de La
Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones

- Aprobaciéon de la Direccidon General de Aerondutica Civil

- Autorizacion de la Comisidon Hidroeléctrica del Rio Lempa

- Categorizacion ambiental del Ministerio de Medio Ambiente
y Recursos Naturales

- Estar solvente en la municipalidad

- Presentar recibo de pago de inicio de tramite

- Senalar lugar y me medio de comunicacién para recibir
notificaciones.

Ordenanza Reguladora para instalacién de antenas, torres de
transmision o conduccién de energia eléctrica,
telecomunicaciones, radio, televisidén, cable, monopolos o cualquier
otro tipo similar, en el municipio de Nejapa

- Elsolicitante deberd dirigir la solicitud al Concejo Municipal
y presentarla a la Direccién de Asuntos Juridicos.

- La Direccién de Asuntos Juridicos remitird una copia a las
unidades involucradas para que estas remitan sus
dictdmenes técnicos para proceder a emitir el
recomendable a efecto de que el Concejo Municipal
resuelva lo solicitado.






