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A continuación se detalla resumen general de los 

trámites de cumplimiento Legal que debe 

realizar y cumplir en tiempo y forma todo 

contador, en la Alcaldía Municipal de San 

Salvador. 

SECCION (A) DATOS GENRALES. 

Retención Fondo de Vialidad: El pago de la 

retención para el fondo de vialidad de los 

empleados de la empresa debe realizarse al 

término del 31 de enero de cada año y el valor a 

descontar a cada empleado asciende a Tres 

43/100 dólares ($3.43). 

Declaración Jurada y Presentación de 

Estados Financieros: El periodo legal para 

presentar la declaración jurada y los estados 

financieros es del 01 de enero al 31 de marzo de 

cada año y pago del impuesto municipal debe 

realizarse en el mes de abril. 
 

La Alcaldía Municipal de San Salvador tiene a 

disposición de los contribuyentes formulario de 

trámites empresariales denominado Formulario 

F-4, en él se detallan una serie de trámites 

legales que debe realizar todo contador, los 

cuales se describen a continuación:  
 

I.-) Información del Contribuyente: 

En este espacio del formulario F-4 se anota el 

nombre de la empresa o razón social, 

denominación comercial y dirección actual del 

contribuyente, clave catastral, teléfono y correo 

electrónico. 
 

II.-) Información del Propietario: 

Acá se anotan los datos personales del 

representante legal o apoderado, tales como 

nombre completo, DUI, NIT, pasaporte o tarjeta 

de residente (solo extranjeros), detallar género 

(M,F) y señalar domiciliado (si o no). 
 

III.-) Domicilio de Notificación del 

Contribuyente. 

En este espacio se anotan los mismos datos del 

número (I), pero si el trámite que se realiza es 

cambio de domicilio debe anotarse  
 

Los nuevos datos de domicilio, tales como 

dirección, clave catastral, teléfono y correo 

electrónico. 

 

IV.-) Información de la persona Delegada 

para hacer el trámite: 

Debe detallarse nombre completo, 

Documento Único de Identidad (DUI), 

Número de Identificación Tributaria (NIT), 

pasaporte o tarjeta de residente (solo para 

extranjeros), genero (M,F) e identificar 

domiciliado (Si, No). 
 

 

SECCION (B) TRAMITES DE IMPUESTOS 

En este espacio del formulario F-4 se debe 

señalar el trámite legal a realizar, los cuales 

se encuentran enumerados del 01 al 18, por 

cada tramite a realizar debe de llenarse un 

formulario F-4, tomando en cuenta todos los 

requisitos para cada tramite en particular, a 

continuación se ilustran los tramites que todo 

contador debe realizar en el plazo legal 

correspondiente. 

 

1. Inscripción de Negocios. 

En este espacio se anotan todos los datos 

generales del nuevo contribuyente a 

inscribir, y para los socios o responsables 

solidarios detallar NIT, nombre completo, 

dirección y % de acciones. 

 

2.  Traspaso de Cuenta Comercial 

Describir nombre completo, NIT, pasaporte 

o tarjeta de residente y género (M.F) y 

domiciliado (SI NO), del nuevo 

contribuyente que está aceptando el 

traspaso de la cuenta comercial. 

 

3.  Sustitución de Vehículo 

Anotar todas características del nuevo 

vehículo a sustituir en caso que el 

contribuyente ya tenga registrado uno o 
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varios vehículos. 
 

4. Cambio de Nombre o Razón Social 

 Describir el nuevo nombre de la empresa o 

razón social, nueva denominación comercial 

y la fecha del cambio. 
 

5.  Cambio de Dirección o Domicilio 

Detallar la nueva dirección domicilio, fecha del 

cambio, nueva clave catastral, teléfono y 

correo electrónico, los cuales deben anotarse  

en la sección (A) datos generales numeral III 

domicilio de notificación del contribuyente de 

igual forma llenar con los mismos datos el 

numeral 5 antes descrito. 
 

6. Cambio de Actividad Económica 

Describir la nueva actividad económica o 

profesión del contribuyente y la fecha del 

cambio.  
 

7. Cambio de Representante Legal 

Llenar este espacio con los datos del nuevo 

representante legal: nombre completo, DUI y 

NIT, pasaporte o tarjeta de residente, genero 

(MF) y domiciliado (SI o NO). 
 

8. Apertura o Cierre de Sucursales 

Completar este espacio con los datos del 

nombre comercial, dirección, fecha de apertura 

y fecha de cierre. 
 

9. Inactividad de Operaciones 

Se debe de llenar con la fecha del cese de 

operaciones, dentro del plazo de 30 días, al 

hacer este trámite en forma extemporánea, se 

paga una multa de $57.14 y el único requisito 

es presentar las declaraciones de IVA o 

declaración de Impuesto Sobre la Renta, cabe 

destacar que durante el periodo de inactividad 

de operaciones el contribuyente no paga 

impuesto municipal, solamente debe cumplir 

con el requisito de presentar la declaración y 

estados financieros en el plazo legal 

correspondiente.  
 

10. Cierre de Cuentas 

Completar este espacio con la fecha de cierre 

de la empresa.  
 

11. Elementos Publicitarios 

Describir si el trámite es primera vez, 

renovación, cierre u otros, es básicamente toda 

la publicidad que empresa desea publicar, 

cumpliendo con ciertos requisitos por 

ejemplo, leyenda del rotulo, medidas, 

distintivo comercial, tipo de publicidad, etc. 
 

12. Licencias 

Las licencias que otorga la alcaldía dependen 

de la actividad del contribuyente, para el 

caso de los restaurante es la 

comercialización de bebidas alcohólicas. 
 

13. Matriculas 

Para el caso de las matriculas se otorgan de 

acuerdo a la actividad del contribuyente, por 

ejemplo las imprentas. 
 

14.  Permisos 

Los permisos son otorgados de acuerdo a la 

actividad a la que se dedica el contribuyente, 

puede ser música en vivo, consumo de 

bebidas alcohólicas. 
 

15. Cierre de Expedientes en el 

Departamento de Licencias, 

Matriculas y Permisos 

Es simplemente detallar la actividad 

realizada y la fecha de cierre de la actividad. 
 

16. Licencia por Funcionamiento:  

Todas las empresas que estén obligadas a 

tramitar la licencia de funcionamiento, por 

ejemplo los restaurante, deben completar 

este espacio con los datos siguientes, 

primera vez, renovación, cierre u otros, datos 

del propietario del inmueble donde se 

realizara la actividad, nombre completo 

DUI, NIT y datos generales de la empresa, 

clave catastral, teléfono y correo electrónico. 
 

17. Nombre y firma del 

Representante Legal 

El formulario F-4 debe ser completarse con 

el nombre completo del Representante Legal 

de la empresa 

 

18. Sello de la empresa y/o 

Contribuyente 
 

Es parte de los requisitos estampar el sello 

de la empresa al pie del formulario F-4. 

 

Finalmente no omito manifestarles que para 

todos los trámites antes detallados, los 

requisitos son diferentes para cada caso. 


