
# Servicio / Descripción Unidad Lugar Horario Requisito
Tiempo de 

respuesta
Costo

1 INSCRIPCION DE INMUEBLES DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

1-COPIA DE ESCRITURA DE COMPRAVENTA Y CERTIFICACION 

EXTRACTADA DEL CNR,2-FOTOCOPIA DE DUI Y NIT DE LOS 

PROPIETARIOS AMPLIADA A 150%, 3-FOTOCOPIA DE VIALIDAD DE 

LOS PROPIERATRIOS,3-FOTOCOPIA DEL RECIBO DE ENERGISA 

ELECTRICA, 4-ESTAR AL DIA CON LAS TASAS 

1 DIA HABIL

TRASPASO $7.50, PAGO DE MULTA POR 

EXTEMPORANEIDAD DE INSCRIPCIÓN O 

TRASPASO $15.0,MULTA POR 

PRESENTACIÓN AÑO VENCIDO $2.00 POR 

AÑO

2 CERTIFICACION DE PARTIDAS DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm
PROPORCIONAR NOMBRE DEL DUEÑO DE LA PARTIDA Y DE LA 

MADRE
DE 10 A 15 MINUTOS $3.00 

3 ASENTAMIENTOS DE RECIEN NACIDOS DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

SOLO SE ASIENTAN LOS QUE NACEN  DENTRO DEL MUNICIPIO O 

QUE EL DOMICILIO DE LA  MADRE O PADRE SUGUN DUI SEA SANTA 

TECLA.  CUANDO EL NACIMIENTO FUE EN EL HOSPITAL , CLINICA O 

CENTRO DE SALUD : - DUI DE LOS PADRES EN ORIGINAL Y   COPIA 

AMPLIADA A 150% (LEGIBLE Y VIGENTE).

- ORIGINAL Y COPIA DE LOS PLANTARES.

CUANDO EL NACIMIENTO ES EN CASA:

- DUI DE LOS PADRES EN ORIGINAL Y COPIA AMPLIADA A 150% 

(LEGIBLE Y VIGENTE).

- DUI DE DOS TESTIGOS EN ORIGINAL Y COPIA AMPLIADA A 150% 

(NO PARIENTES, SEPAN LEER, ESCRIBIR Y FIRMAR).

- AL MOMENTO DE LA INSCRIPCIÓN EL PADRE O MADRE TIENE QUE 

TRAER AL RECIÉN NACIDO Y ESTAR PRESENTE LOS DOS TESTIGOS.

- PEDIR SOLICITUD EN EL REGISTRO PARA LLENADO.

5 DIAS NO TIENE COSTO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA TECLA

DIRECCION DE SERVICIOS DISTRITALES 

DISTRITO 3

SERVICIOS QUE OFRECE AL PUBLICO (SEPTIEMBRE 2021)



4 ASENTAMIENTOS DE DEFUNCION DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4:15

SOLO SE ASIENTAN A LAS PERSONAS QUE FALLECIERON  O 

RESIDIAN EN SANTA TECLA EL PLAZO PARA REALIZAR EL TRÁMITE 

DEL ASENTAMIENTO ES DENTRO DE LOS 15 DÍAS HÁBILES DESPUÉS 

DEL FALLECIMIENTO.  

1- CONSTANCIA MÉDICA DEL FALLECIDO O ESQUELA DE 

RECONOCIMIENTO. SI NO POSEE LAS ANTERIORES, PRESENTAR 

DOS TESTIGOS (QUE TUVIERON CONOCIMIENTO DE DONDE, 

CUANDO Y HORA DEL FALLECIMIENTO).

2- DUI DEL FALLECIDO, SI NO POSEE PRESENTAR CONSTANCIA DEL 

RNPN Y DOS TESTIGOS.  

3- SI EL FALLECIDO ES MENOR DE EDAD ENTRE LAS EDADES DE 10 A 

17 AÑOS, PRESENTAR CARNÉ DE IDENTIFICACIÓN PERSONAL, SI NO 

POSEE PRESENTAR DOS TESTIGOS.

4- DUI DEL INFORMANTE.   

5- SI EL FALLECIDO ES EXTRANJERO TIENEN QUE PRESENTAR 

PASAPORTE VIGENTE.   

6- LOS TESTIGOS TIENEN QUE SER MAYORES DE 18 AÑOS, QUE NO 

SEAN PARIENTES DEL FALLECIDO, CON DUI VIGENTE, QUE SEPAN 

LEER Y FIRMAR. 

7- TODOS LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y COPIA A TAMAÑO 

CARTA POR SEPARADO. LAS PARTIDAS SE ENTREGAN 3 DÍAS 

HÁBILES DESPUÉS DE SER ASENTADOS

5 DIAS NO TIENE COSTO

5
REEPCION DE ESCRITURAS DE  

MATRIMONIO 
DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm
REEPCION DE ESCRITURAS DE MATRIMONIO DE  CASADOS EN 

SANA TECLA 
NO TIENE COSTO

6 EMISION DE ESTADOS DE CUENTA DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm
PROPORCIONAR NOMBRE DEL DUEÑO DEL ESTABLECIMIENTO O 

INMUELE Y/O PRESENTAR RECIBO ANTERIOR

7
RECEPCION DE PAGOS DE IMPUESTOS  

Y TASAS MUNICIPALES
DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm PROPORCIONAR NOMBRE DEL DUEÑO DEL ESTABLECIMIENTO O INMUELE Y/O PRESENTAR RECIBO ANTERIOR15 MINUTOS PAGO DE VALOR A CANCELAR

8
RECEPCION DE DECLARACION DE 

ACTIVO ANUAL
DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

A.SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO.

B. BALANCE Y ESTADO DE RESULTADOS.

C. DEDUCCIONES DE ACTIVOS DECLARADOS EN OTROS MUNICIPIOS 

EN CASO QUE APLIQUE.

15 MINUTOS NO TIENE COSTO



9
REEPCION DE SOLICITUD DE LICENCIA 

DE FUNCIONAMIENTO  POR PRIMRA 

VEZ

DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

 PRIMERA VEZ : A) SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE 

LLENO. B) DOCUMENTOS DE IDENTIDAD: I. PERSONA NATURAL 

(FOTOCOPIA DE DUI Y NIT DEL PROPIETARIO DEL 

ESTABLECIMIENTO). II. PERSONA JURÍDICA (FOTOCOPIA DE: 

ESCRITURA PÚBLICA DE CONSTITUCIÓN DE LA SOCIEDAD 

DEBIDAMENTE INSCRITA EN EL REGISTRO CORRESPONDIENTE, 

CREDENCIAL DE REPRESENTANTE LEGAL VIGENTE, NIT DE LA 

SOCIEDAD, DUI Y NIT DE REPRESENTANTE LEGAL). III. APODERADO 

(FOTOCOPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE PODER). C) ENCONTRARSE 

SOLVENTE CON LA MUNICIPALIDAD A LA FECHA DE LA SOLICITUD. 

D) RECIBO PAGADO EN CONCEPTO DE TASA POR INSPECCIÓN $ 

15.00 E) BALANCE INICIAL. F) FOTOCOPIA DE RECIBO DE LUZ. G) 

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE

5 DIAS $15.00 INSPECCION

10

RECEPCION DE RENOVACIÓN DE 

LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE  

ESTABLECIMIENTOS INSCRITOS ANTES 

DE 2019

DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm A) SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. 15 MINUTOS NO TIENE COSTO

11 VENTA DE VIALIDADES DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm PRESENTAR EL DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERSONAL 10 $3.43

12 RECEPCION DE CAMBIO DE DIRECCIÓN DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. B. 

ENCONTRARSE SOLVENTE CON LA MUNICIPALIDAD AL MOMENTO 

DE LA SOLICITUD. C. RECIBO PAGADO EN CONCEPTO DE TASA POR 

INSPECCIÓN $ 15.00 D. FOTOCOPIA DE RECIBO DE LUZ DEL NUEVO 

LOCAL E. LA MUNICIPALIDAD, PUEDE EXIGIR REQUISITOS QUE 

SEAN NECESARIOS POR LA NATURALEZA DEL ESTABLECIMIENTO Y 

SE ENCUENTREN REGULADOS EN OTRA NORMATIVA QUE REGULE 

EL FUNCIONAMIENTO DE ESE TIPO DE ESTABLECIMIENTO, COMO 

POR EJEMPLO: CALIFICACIÓN DE LUGAR, PERMISO DEL MINISTERIO 

DE SALUD, PERMISO DE MEDIO AMBIENTE, ENTRE OTROS.

15 MINUTOS $15.00  DE INSPECCCION



13 RECEPCION DE MODIFICACIÓN DE RAZÓN SOCIALDISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4:15

A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. I. PERSONA 

JURÍDICA (FOTOCOPIA DE: ESCRITURA PÚBLICA DE CONSTITUCIÓN 

DE LA SOCIEDAD DEBIDAMENTE INSCRITA EN EL REGISTRO 

CORRESPONDIENTE, CREDENCIAL DE REPRESENTANTE LEGAL 

VIGENTE, NIT DE LA SOCIEDAD, DUI Y NIT DE REPRESENTANTE 

LEGAL) II. APODERADO (FOTOCOPIA DE ESCRITURA PÚBLICA DE 

PODER) B. ENCONTRARSE SOLVENTE CON LA MUNICIPALIDAD AL 

MOMENTO DE LA SOLICITUD.

15 MINUTOS NO TIENE COSTO

14
RECEPCION DE  CAMBIO DE 

REPRESENTANTE LEGAL O 

PROPIETARIO

DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4:15

A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. B. 

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD: I. PERSONA NATURAL (FOTOCOPIA 

DE DUI Y NIT DEL NUEVO PROPIETARIO DEL ESTABLECIMIENTO) II. 

PERSONA JURÍDICA (FOTOCOPIA DE: ESCRITURA PÚBLICA DE 

CONSTITUCIÓN DE LA SOCIEDAD DEBIDAMENTE INSCRITA EN EL 

REGISTRO CORRESPONDIENTE, CREDENCIAL DE REPRESENTANTE 

LEGAL VIGENTE, NIT DE LA SOCIEDAD, DUI Y NIT DE 

REPRESENTANTE LEGAL) III. APODERADO (FOTOCOPIA DE 

ESCRITURA PÚBLICA DE PODER) C. ENCONTRARSE SOLVENTE CON 

LA MUNICIPALIDAD AL MOMENTO DE LA SOLICITUD. D. ESCRITURA 

DE COMPRAVENTA O EQUIVALENTE

15 MINUTOS NO TIENE COSTO

15
CAMBIO DE DENOMINACIÓN 

COMERCIAL
DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4:15 A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. 20 MINUTOS NO TIENE COSTO

16
CIERRE DE ESTABLECIMIENTO 

Y/ROTULO
DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4:15

A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO, B. 

ENCONTRARSE SOLVENTE CON LA MUNICIPALIDAD A LA FECHA DE 

LA SOLICITUD. C. RECIBO PAGADO EN CONCEPTO DE INSPECCION

3 DIAS $15.00  DE INSPECCION

17 SOVENCIA MUNICIPAL DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

A. ESTAR AL DIA EN LOS PAGOS DE LAS CUENTAS QUE SE TENGAN 

REGISTRADAS EN LA ALCALDIA.N  B. COPIA DE DUI Y NIT DEL 

TITULAR DE LA CUENTA. C. EN EL CASO DE  LOS ESTABLECIMIENTOS 

DEBERAN TENER AL DIA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LA O 

LAS CUENTAS. D.COPIA DEL RECIBO POR EL TRMITE

20 MINUTOS $2.40

18
RECEPCIÓN DE SOLICITUD DE 

INSTALACIÓN DE RÓTULO Y OTROS 

ANUNCIOS COMERCIALES

DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

A. SOLICITUD* O FORMULARIO DEBIDAMENTE LLENO. B. 

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD: I. PERSONA NATURAL (FOTOCOPIA 

DE DUI Y NIT DEL PROPIETARIO DEL ESTABLECIMIENTO) II. 

PERSONA JURÍDICA (FOTOCOPIA DE: ESCRITURA PÚBLICA DE 

CONSTITUCIÓN DE LA SOCIEDAD DEBIDAMENTE INSCRITA EN EL 

REGISTRO CORRESPONDIENTE, CREDENCIAL DE REPRESENTANTE 

LEGAL VIGENTE, NIT DE LA SOCIEDAD, DUI Y NIT DE 

REPRESENTANTE LEGAL) III. APODERADO (FOTOCOPIA DE 

ESCRITURA PÚBLICA DE PODER) C. ENCONTRARSE SOLVENTE CON 

LA MUNICIPALIDAD A LA FECHA DE LA SOLICITUD. D. RECIBO 

PAGADO EN CONCEPTO DE TASA POR INSPECCIÓN

3 DIAS $15.00   INSPECCION



19 RECEPCIÓN Y REGISTRO DE BALANCE DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm

1- PRESENTAR FORMULARIO LLENO.                2- PRESENTAR 

FOTOCOPIA DE FORMULARIO. 3- PRESENTAR BALANCE Y ESTADO 

DE RESULTADO EN ORIGINAL Y AUDITADOS 

5 MINUTOS PARA 

RECEPCIÓN Y 

REGISTRO. DE 30 A 

45 DIAS PARA 

NOTIFICACIÓN

NO TIENE COSTO SI LO REALIZA EN EL 

TIEMPO QUE ESTIPULA LA NORMATIVA.SI 

ESTEMPORANEO EL COSTO ES DEL 2% DE 

LA CUOTA MENSUAL ASIGNADA

20 ELABORACÓN DE PLAN DE PAGO DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am a 4pm LLENAR SOLICITUD 15 MINUTOS
30% DE PRIMA DEL VALOR DEL VALOR 

ADEUDADO

INSPECCIÓN $15.00 Y PERMISO

$35.00 TALA DE ÁRBOL. SE COBRARÁ 

SEGÚN TIPO DE MADERA

22 PODA DE ÁRBOLES DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am 4pm N/A N/A N/A

23
CHAPODA Y LIMPIEZA DE ZONAS 

VERDES, ARRIATES Y 

CEMENTERIO RURALES

DISTRITO 3

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

8 am 4pm N/A N/A N/A

8 am 4pm

CALLE LOS PLANES Y AVENIDA 

LAS VÍCTORIAS. CONTIGUO 

PARQUE EXTREMO

COPIA DE RECIBO DE ENERGÍA ELÉCTRICA RECIENTE, SOLVENCIA 

MUNICIPAL, FOTOCOPIA DUI, POSTERIORMENTE SE REALIZARA 

INSPECCIÓN DEL LUGAR. ESTE SERVICIO SE PRESTA JUNTAMENTE 

CON LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

N/A21 TALA DE ÁRBOLES  DISTRITO 3




