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Aprueban el Reglamento de la Plataforma de Servicios en Línea de la Municipalidad
Decreto de Alcaldía N° 010-2017-ALC/MSI
San Isidro, 19 de junio del 2017
El alcalde de San Isidro

Vistos: El Memorándum N° 063-2017-0600-SG/MSI de la Secretaría General y el Informe N° 076-2017-0500-GPPDC/MSI de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo; y,
Considerando:
Que, los gobiernos locales gozan de autonomía política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia, conforme lo establece el artículo 194 de la Constitución Política del Perú, modificado por la Ley N° 30305, en concordancia con el artículo II del Título Preliminar de la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972;

Que, mediante Ordenanza N° 444-MSI, se regula la forma y condiciones para que los ciudadanos accedan y generen operaciones a través de la Plataforma de Servicios en Línea, con la finalidad de agilizar la tramitación de los procedimientos administrativos y otras solicitudes presentadas ante la Municipalidad de San Isidro;
Que, la Segunda Disposición Transitoria y Final de la Ordenanza N° 444-MSI, establece que las disposiciones complementarias necesarias para la adecuada aplicación de la citada ordenanza serán establecidas en el reglamento;

Que, asimismo, el artículo 42 de la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972 y modificatorias, prescribe que los decretos de alcaldía establecen normas reglamentarias y de aplicación de las ordenanzas;

Que, mediante el documento del visto, la Secretaría General propone el proyecto de Reglamento de la Plataforma de Servicios en Línea de la Municipalidad de San Isidro, con el objetivo de regular complementariamente la forma y condiciones para que los ciudadanos accedan y generen operaciones a través de la Plataforma de Servicios en Línea de la Municipalidad de San Isidro;
Que, con el informe del visto, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo remite el Informe N° 112-2017-0520-SDC-GPPDC/MSI de la Subgerencia de Desarrollo Corporativo, mediante el cual emite opinión técnica favorable a la propuesta de Reglamento de la Plataforma de Servicios en Línea de la Municipalidad de San Isidro, toda vez que el mismo dará cumplimiento a lo establecido en la Ordenanza N° 444- MSI;

Que, estando a lo opinado por la Gerencia de Asesoría Jurídica mediante el Informe N° 0344-2017-0400-GAJ/MSI; y,
En uso de las facultades conferidas por el numeral 6) del artículo 20 de la Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades;

Decreta:

Artículo Primero.—Aprobar el Reglamento de la Plataforma de Servicios en Línea de la Municipalidad de San Isidro, regulada por Ordenanza N° 444-MSI, que en anexo forma parte integrante del presente decreto.

Artículo Segundo.—Encargar a la Secretaría General; Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación; Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano; Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo; y, demás áreas involucradas en los trámites incorporados en la Plataforma de Servicios en Línea, el cumplimiento de lo dispuesto en el reglamento aprobado, de acuerdo a sus competencias.

Artículo Tercero.—Encargar a la Secretaría General, la publicación del presente decreto y su reglamento, en el Diario Oficial “El Peruano” y a la Oficina de Comunicaciones e Imagen, en el portal institucional de la Municipalidad de San Isidro (www.munisanisidro.gob.pe).
Regístrese, comuníquese, publíquese y cúmplase.
Manuel Velarde Dellepiane

Alcalde
Anexo
Reglamento de la Plataforma de Servicios en Línea, regulada por Ordenanza N° 444-MSI
Capítulo I
Disposiciones generales
Artículo 1°.- Objetivo. Regular, de manera complementaria, la forma y condiciones para que los ciudadanos accedan y generen operaciones a través de la Plataforma de Servicios en Línea (en adelante, la plataforma) de la Municipalidad de San Isidro (en adelante, la municipalidad).
Artículo 2°.- Finalidad. Garantizar la accesibilidad, transparencia e interoperabilidad en la prestación de servicios solicitados por la ciudadanía; así como facilitar y agilizar la tramitación de los procedimientos administrativos y demás trámites presentados ante la municipalidad.
Artículo 3°.- Alcance. El presente reglamento es de alcance de todos los ciudadanos que deseen realizar trámites de manera virtual con la municipalidad.
Artículo 4°.- Vigencia. El presente reglamento entrará en vigencia al día siguiente de su publicación.
Capítulo II
De la Plataforma de Servicios en Línea
Artículo 5°.- Definición. La plataforma es el módulo informático administrado por la municipalidad que permite realizar operaciones en forma virtual entre la municipalidad y los ciudadanos, la cual es accesible desde el portal institucional o directamente a través del link sede.munisanisidro.gob.pe/msisel las 24 horas del día, todos los días del año.

La plataforma contará con una orientación virtual amigable en la que se brindarán las acciones de orientación necesarias para que los usuarios puedan utilizarla de forma adecuada.
Artículo 6°.- Responsabilidades. Los responsables de la plataforma son: la Secretaría General y la Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación, de acuerdo a sus competencias; así como las áreas involucradas en los trámites incorporados en dicha plataforma.
Artículo 7°.- Del usuario.

a) Los usuarios que pueden acceder a la plataforma son:

b) Los contribuyentes, quienes son los ciudadanos propietarios de predios en el distrito de San Isidro.

Los administrados, que no sean propietarios de un predio en el distrito, que requieren realizar trámites en la municipalidad.
Artículo 8°.- Derechos y obligaciones de los usuarios. Los usuarios tienen derecho a:
a) Acceder a los trámites incorporados en la plataforma.

b) Obtener los códigos de acceso para efectuar trámites.

c) Solicitar ser notificados a través de la plataforma, respecto a los trámites que se encuentran en la misma, hayan o no iniciado un trámite en la citada plataforma.

d) La reserva de la información, de conformidad con la legislación vigente.

e) Efectuar el seguimiento de los servicios incorporados en la plataforma, a través de la misma.
Los usuarios se encuentran obligados a:
a) Adoptar las medidas correspondientes para evitar el uso del código de usuario y la clave de acceso por parte de terceros no autorizados.

b) Presentar la documentación que se requiera, perfectamente legible y sin adulteraciones.

c) Someterse a las disposiciones y condiciones establecidas por la municipalidad para el uso de la plataforma.
Artículo 9°.- Derechos y obligaciones de la municipalidad. La municipalidad tiene derecho a:
a) Restringir o suspender el código de usuario y la clave de acceso, por el uso indebido del mismo; sin perjuicio que dicho usuario pueda realizar sus trámites en forma presencial.

La municipalidad se encuentra obligada a:

a) Custodiar y mantener el archivo de la totalidad de las solicitudes que se realizan a través de la plataforma.

b) Declarar nulas, a través del procedimiento respectivo, las autorizaciones, certificaciones, constancias y demás actos administrativos que se hayan obtenido a través de documentación falsa, adulterada, entre otros.

c) Conservar el expediente electrónico que se origine en los procedimientos y actuaciones que sean llevados total o parcialmente a través de la plataforma.

d) Garantizar la accesibilidad y protección de datos personales de acuerdo a lo establecido en las normas de la materia.

e) Efectuar las notificaciones que correspondan a través de la plataforma.

f) Establecer las acciones necesarias para mantener la privacidad e intimidad de las personas que realicen actuaciones a través de la plataforma.
Artículo 10°.- Administración de la plataforma.
Administración de la información.- La Secretaría General, en coordinación con las áreas involucradas en los trámites, será la encargada de la supervisión y administración de la información de la plataforma.
Soporte tecnológico.- La Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación será quien brinde el soporte tecnológico que se requiera para el óptimo desarrollo de la plataforma.

Áreas a cargo de los trámites.- Las áreas que intervengan en la realización de los trámites que estén incorporados en la plataforma, serán las que brinden la información de acuerdo a sus competencias; así como en coordinación con la Secretaría General, supervisarán que dicha información se encuentre de acuerdo a la normativa vigente.
Artículo 11.- Inclusión de servicios. Los trámites que las áreas requieran incluir en la plataforma, serán evaluados por la Subgerencia de Desarrollo Corporativo respecto a lo establecido en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA y/o el Tarifario de Servicios No Exclusivos, cuando así corresponda; así como en relación a la pertinencia del proceso.

La Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación verificará la pertinencia tecnológica para la inclusión del trámite en la plataforma.

La Gerencia Municipal aprobará la inclusión del procedimiento o servicio en la plataforma.

La Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación y la Subgerencia de Desarrollo Corporativo, por disposición de la Alta Dirección o a iniciativa propia, también podrán proponer la inclusión de trámites; previa coordinación entre los involucrados.

Capítulo III
Del servicio
Artículo 12.- De los trámites. La plataforma permitirá la realización de trámites, pago de tasas, notificaciones, así como cualquier otro servicio al ciudadano que la municipalidad considere necesario incorporar.

La plataforma por defecto detallará los trámites que podrán realizar los usuarios. Los usuarios que tengan la condición de administrados no podrán realizar trámites que sean inherentes a los propietarios de predios.
Artículo 13.- De los requisitos. Los requisitos exigidos por los trámites dispuestos en la plataforma, serán los establecidos en el TUPA, el Tarifario de Servicios No Exclusivos u otros instrumentos de gestión que los regulen, debiendo adaptarse a su forma de presentación electrónica.

De ser necesario, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo emitirá el documento correspondiente que precise y detalle los requisitos adaptados a la plataforma por cada trámite incluido en la misma.
Artículo 14.- De los plazos y horas hábiles. Los plazos de los trámites serán computados de la siguiente manera:

a) Iniciarán a partir del día hábil siguiente de presentada la solicitud en la plataforma.

b) Los plazos para que éstos sean resueltos serán los establecidos en el TUPA, el Tarifario de Servicios No Exclusivos u otros instrumentos de gestión que los regulen.

Asimismo, estando que la plataforma es accesible a través del portal www.munisanisidro.gob.pe las 24 horas del día, todos los días del año, se establece que el horario para la presentación de solicitudes, pago de tasas, notificaciones, entre otras, en la Plataforma, es desde las 00:01 a las 24:00 horas de cada día.
Artículo 15.- Del derecho de trámite. El pago del trámite será aquel establecido en el TUPA, el Tarifario de Servicios No Exclusivos u otros instrumentos de gestión que lo regulen.
Artículo 16.- De los accesos. Los usuarios que deseen realizar operaciones en la plataforma podrán acceder a través del portal institucional o directamente a través del link http://sede.munisanisidro. gob.pe/msisel/pages/public/registry

Los contribuyentes utilizarán su número y la clave contenida en la carpeta de liquidación del Impuesto Predial y arbitrios municipales.

Los administrados podrán registrarse y solicitar un código de usuario y clave de acceso en la propia plataforma, la cual, en un plazo máximo de un (01) día hábil, se les remitirá por defecto al correo electrónico con el que se registraron.

En el caso que el usuario pierda su clave, podrá reestablecer su contraseña en la propia plataforma.
Artículo 17.- Del repositorio. El acceso a la plataforma permitirá al usuario contar con un repositorio, mediante el cual realizará sus trámites, realizará su seguimiento, recibirá y responderá las notificaciones correspondientes como resultado de los mismos.

El repositorio constituirá el medio de notificación de los actos administrativos y otros requerimientos solicitados a la municipalidad.

El repositorio albergará el historial de trámites realizados por el usuario y los actos administrativos emitidos producto de los mismos.
Artículo 18.- De la solicitud. La solicitud del trámite se ingresará de forma virtual por el usuario en la plataforma, debiendo cumplir con los requisitos señalados en el mismo.

En caso el usuario haya iniciado un trámite de manera presencial y en físico, y desee continuarlo a través de la plataforma; el personal de la plataforma de la municipalidad a cargo de la Secretaría General, apoyará al usuario en su registro, según corresponda y en el traslado de los requisitos físicos a su forma virtual.
Una vez ingresada la solicitud a través de la plataforma, ésta generará un número de solicitud electrónica y si es un trámite TUPA generará un número de expediente de acuerdo al correlativo establecido por el sistema de trámite documentario de la municipalidad; caso contrario, según corresponda, en otro tipo de trámites, generará un número de documento simple en dicho sistema.
Artículo 19.- De la atención de la solicitud. Ingresada la solicitud, el operador del área a cargo del trámite, verificará en la plataforma el cumplimiento de los requisitos exigidos, aceptará el trámite y le dará el trámite respectivo.

De encontrar alguna observación de carácter subsanable, el operador a través de la plataforma notificará al repositorio del usuario para el levantamiento de la observación respectiva, en el plazo que establezca la normativa vigente aplicable.

En caso se requiera la emisión de un acto administrativo que resuelva el trámite solicitado a través de la plataforma, éste será suscrito a través de firma digital, por el responsable del área a cargo del referido trámite.
Artículo 20.- Del seguimiento. El usuario podrá verificar el estado de su trámite en la plataforma, en la sección de “Mis Tramites”, en los que se podrá visualizar los siguientes estados:
a) Solicitado: Cuando el usuario no concluyó o se encuentra ingresando su solicitud de trámite.

b) En trámite: Cuando el operador del área a cargo del trámite viene atendiendo lo solicitado.

c) Observado: Cuando el operador del área a cargo del trámite observa lo solicitado.

d) Solicitud de levantamiento: Cuando el operador del área a cargo del trámite, ha solicitado al usuario el levantamiento de una o más observaciones.

e) Concluido: Cuando se emitió el acto administrativo materia del trámite.
Artículo 21.- De la notificación del acto administrativo. El acto administrativo emitido por la municipalidad, se notificará al usuario a través de su repositorio.

Las notificaciones de resoluciones, observaciones, comunicaciones u otros, que den fin al trámite realizado o que se realicen durante el desarrollo del mismo, surtirán efecto a partir del día de su incorporación en el repositorio de notificaciones de la plataforma.

Sin perjuicio de lo señalado y como parte del trámite, los usuarios podrán solicitar la notificación a un correo electrónico particular.
Artículo 22.- De la nulidad del trámite. Las solicitudes y documentación que forma parte de un trámite iniciado a través de la plataforma serán verificadas por la entidad, de acuerdo a lo establecido por normativa vigente.

Las autorizaciones, certificaciones, constancias y actos administrativos que se hayan obtenido a través de documentación falsa, adulterada, entre otras; serán declarados nulos por la municipalidad a través del procedimiento respectivo, sin perjuicio del inicio de las acciones legales correspondientes.
Artículo 23.- Mesa de ayuda. La plataforma brindará el apoyo correspondiente al usuario a través de su mesa de ayuda a cargo de la Subgerencia de Participación Vecinal y la Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación, de acuerdo a sus competencias, en horario de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.

La Secretaría General en coordinación con la Alta Dirección podrá ampliar el horario de mesa de ayuda, según se incremente la demanda de trámites de la plataforma.

Las áreas a cargo de la mesa de ayuda deberán de garantizar la disponibilidad de personal para la continuidad de dicho servicio durante el horario establecido.

La mesa de ayuda proporcionará soporte a través de varios canales:
Vía Telefónica: La atención vía telefónica se realizará a través de la línea directa que establezca la municipalidad, la cual estará a cargo de la Subgerencia de Participación Vecinal y la Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación, según el siguiente detalle:
	Área
	Tipo de soporte

	Subgerencia de Participación Vecinal
	Guía para realización de trámites, cumplimiento de requisitos y otros relacionados al funcionamiento de la plataforma y del desarrollo de los trámites que la contienen.

	Gerencia de Tecnologías de Información y Comunicación
	Desperfectos del sistema que afecte el desempeño de la plataforma


Vía Web: La plataforma contará con un manual del usuario de cada procedimiento o trámite que desee realizar, pudiendo establecerse éste a través de videos tutoriales u otros medios dispuestos en la propia plataforma.

Correo Electrónico: La atención vía correo electrónico se realizará a través del link http://msi.gob.pe/portal/municipalidad/contactenos/, la cual será efectuada por la Subgerencia de Participación Vecinal y la Gerencia de Tecnologías de la Información y Comunicación, según las competencias dispuestas para el canal de vía telefónica.
El personal que proporcione la ayuda o soporte, deberá hacerlo tomando en cuenta las pautas básicas señaladas en el protocolo de atención que establezca la entidad.

Documento publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 21 de junio del 2017.
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