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se aprueba el Procedimiento Técnico Sanitario para la 
Ejecución de Pruebas Interlaboratorio; 

Que mediante Resolución de Gerencia General N° 
026-2021-SANIPES/GG, se aprueba la directiva de 
Gestión de documentos normativos y orientadores en el 
Organismo Nacional de Sanidad Pesquera (SANIPES), 
la cual tiene por objeto establecer el proceso que deben 
seguir las unidades de organización para la emisión de 
documentos normativos, orientadores y su aprobación 
en el Organismo Nacional de Sanidad Pesquera 
(SANIPES);

Que, en esa línea y a través de los documentos 
de vistos se sustenta la necesidad de aprobar 
el “Lineamientos generales para la gestión de la 
confidencialidad e imparcialidad durante la ejecución 
de pruebas interlaboratorio”; el cual tiene por objeto 
establecer las disposiciones que permitan mantener la 
confidencialidad e imparcialidad durante la ejecución 
de pruebas interlaboratorio, con la finalidad de 
garantizar que durante la ejecución de las pruebas 
interlaboratorio no se presenten posibles conflictos de 
interés o pérdida de información confidencial;

Que, el literal p) del artículo 18 del Reglamento de 
Organización y Funciones del Organismo Nacional de 
Sanidad Pesquera - SANIPES, aprobado por Decreto 
Supremo Nº 009-2014-PRODUCE, establece como 
función de Presidencia Ejecutiva, emitir resoluciones en el 
ámbito de sus competencias; 

Con los visados de la Dirección Sanitaria y de 
Normatividad Pesquera y Acuícola, la Dirección de 
Supervisión y Fiscalización Pesquera y Acuícola, la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina de 
Asesoría Jurídica y; 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Nº 30063, 
Ley de Creación del Organismo Nacional de Sanidad 
Pesquera - SANIPES modificada por Decreto Legislativo 
Nº 1402; el Decreto Supremo N° 010-2019-PRODUCE 
que aprueba el Reglamento de la Ley Nº 30063, Ley de 
Creación del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera - 
SANIPES; el Decreto Supremo Nº 009-2014-PRODUCE 
que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones 
del Organismo Nacional de Sanidad Pesquera – 
SANIPES y la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 
022-2021-SANIPES/PE, que aprueba el Procedimiento 
Técnico Sanitario para la Ejecución de Pruebas 
Interlaboratorio ;

SE RESUELVE:

Artículo 1.- Aprobación 
Apruébese los “Lineamientos generales para la 

gestión de la confidencialidad e imparcialidad durante la 
ejecución de pruebas interlaboratorio”, en mérito a los 
fundamentos expuestos en la parte considerativa de la 
presente Resolución.

Artículo 2.- Vigencia 
Los Lineamientos aprobados entran en vigencia al día 

siguiente de la publicación de la presente Resolución en 
el diario oficial El Peruano. 

Artículo 3.- Publicación de la norma
Dispóngase la publicación de la presente Resolución 

de Presidencia Ejecutiva y los “Lineamientos generales 
para la gestión de la confidencialidad e imparcialidad 
durante la ejecución de pruebas interlaboratorio” 
en el portal institucional del Organismo Nacional de 
Sanidad Pesquera (www.sanipes.gob.pe) y en el 
Portal de Transparencia Estándar, el mismo día de 
la publicación de la presente Resolución en el diario 
oficial El Peruano.

Regístrese, publíquese y comuníquese.

JOHNNY MARCHÁN PEÑA
Presidente Ejecutivo
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AUTORIDAD NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL

Formalizan acuerdo de Consejo Directivo 
mediante el cual se aprueba la Directiva 
“Nuevas disposiciones para el uso del 
Sistema de casilla electrónica del Tribunal 
del Servicio Civil”

RESOLUCIÓN DE PRESIDENCIA EJECUTIVA
N° 000085-2021-SERVIR-PE

Lima, 28 de mayo de 2021

VISTO:  el Informe N° 000003-2021-SERVIR-
TSC y Memorando N° 000084-2021-SERVIR-TSC de 
la Secretaría Técnica del Tribunal del Servicio Civil y 
documentos anexos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo Nº 1023 y 
modificatorias se creó la Autoridad Nacional del 
Servicio Civil - SERVIR, como ente rector del Sistema 
Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, que 
establece, desarrolla y ejecuta la política de Estado 
respecto del servicio civil; y, comprende el conjunto de 
normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y 
técnicas utilizados por las entidades del sector público en 
la gestión de los recursos humanos; 

Que, el literal e) del artículo 11 del citado texto 
normativo reconoce como una de las atribuciones de 
SERVIR la resolución de controversias, la misma que 
se ejerce a través del Tribunal del Servicio Civil y que 
comprende la posibilidad de reconocer o desestimar los 
derechos invocados; 

Que, con respecto al Tribunal del Servicio Civil, el 
artículo 17 del Decreto Legislativo Nº 1023 considera que 
el Colegiado constituye última instancia administrativa 
y cuenta con independencia técnica para resolver las 
materias sometidas a su competencia que se susciten 
al interior del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos; las cuales son: (i) acceso al servicio 
civil, (ii) evaluación y progresión en la carrera, (iii) régimen 
disciplinario; y, (iv) terminación de la relación de trabajo;

Que, el artículo 25 del Reglamento del Tribunal del 
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2010-PCM y modificado por la Segunda Disposición 
Complementaria Modificatoria del Reglamento General 
de la Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil, dispone que 
las comunicaciones son notificadas a través de la casilla 
electrónica que proporcione el Tribunal del Servicio Civil, 
la que será de uso obligatorio para las entidades y para 
los administrados;

Que, en ese contexto, por Resolución de Presidencia 
Ejecutiva Nº 0085-2017-SERVIR-PE, se formalizó la 
aprobación de la Directiva “Disposiciones para el uso del 
Sistema de Casilla Electrónica del Tribunal del Servicio 
Civil”;

Que, posteriormente, en el marco de la Política 
Nacional de Competitividad y Productividad, mediante 
Decreto Supremo Nº 237-2019-EF, se aprobó el Plan 
Nacional de Competitividad y Productividad 2019-
2030, el mismo que ha desarrollado nueve (9) objetivos 
prioritarios (OP), siendo el objetivo prioritario 8: Fortalecer 
la institucionalidad del país que parte de la necesidad 
de reconocer la relación directa entre la calidad de las 
instituciones y el crecimiento económico. Dentro de ese 
objetivo tenemos la Medida de Política 8.11 denominada 
“Gestión inteligente de la información de recursos 
humanos (RRHH) del Estado” que propone diseñar e 
implementar una plataforma interoperada a través de 
la gestión inteligente de la información relacionada al 
Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, 
cuyo hito 1 corresponde a la aplicación del Sistema de dos 
canales (presencial y virtual) para la recepción y atención 
de los expedientes del Tribunal del Servicio Civil;
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Que, mediante Decreto Legislativo N° 1412, se 
aprueba la Ley de Gobierno Digital,  que tiene por objeto 
establecer el marco de gobernanza del gobierno digital 
para la adecuada gestión de la identidad digital, servicios 
digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad 
digital y datos; así como el régimen jurídico aplicable al 
uso transversal de tecnologías digitales en la digitalización 
de procesos y prestación de servicios digitales por parte 
de las entidades de la Administración Pública en los tres 
niveles de gobierno; 

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 006-2020, se 
crea el Sistema Nacional de Transformación Digital, que 
tiene como finalidad fomentar e impulsar la transformación 
digital de las entidades públicas, las empresas privadas y 
la sociedad en su conjunto, fortalecer el uso efectivo de 
las tecnologías digitales, redes y los servicios digitales por 
parte de los ciudadanos y personas en general, señalando 
además que el Sistema Nacional de Transformación 
Digital es un sistema funcional del Poder Ejecutivo, 
conformado por un conjunto de principios, normas, 
procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los 
cuales se organizan las actividades de la administración 
pública y se promueven las actividades de las empresas, 
la sociedad civil y la academia orientadas a alcanzar los 
objetivos del país en materia de transformación digital;

Que, en ese marco legal mediante  documentos del 
Visto, la Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil 
propone la Directiva denominada “Nuevas disposiciones 
para el uso del Sistema de casilla electrónica del Tribunal 
del Servicio Civil” que establece que el referido Sistema 
constituye un mecanismo tecnológico bidireccional que 
permite a los usuarios el envío de  documentos de forma 
electrónica al Tribunal y la notificación a éstos de todas 
las comunicaciones cursadas por la Secretaría Técnica, 
así como de las resoluciones emitidas por las salas del 
Tribunal;

Que, en el marco de sus funciones el Consejo 
Directivo mediante Sesión Nº 012-2021 acordó aprobar 
la mencionada Directiva, encargando a la Presidencia 
Ejecutiva la emisión de la resolución correspondiente; 

Con las visaciones de la Gerencia General, la 
Secretaría Técnica del Tribunal del Servicio Civil y la 
Oficina de Asesoría Jurídica;

De conformidad con lo establecido en el Decreto 
Legislativo Nº 1023, que crea la Autoridad Nacional 
del Servicio Civil — SERVIR, el Reglamento de 
Organización y Funciones de la Autoridad Nacional del 
Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo Nº 
062-2008- PCM y modificatorias; el Decreto Legislativo 
N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, el 
Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia 
que crea el Sistema Nacional de Transformación Digital, 
el Decreto Supremo Nº 237-2019-EF, que aprueba el 
Plan Nacional de Competitividad y Productividad 2019-
2030; y, el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, 
aprobado por Decreto Supremo Nº 008-2010-PCM y 
modificatorias;

SE RESUELVE:

Artículo 1.- Formalizar el acuerdo de Consejo 
Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva 
“Nuevas disposiciones para el uso del Sistema de casilla 
electrónica del Tribunal del Servicio Civil” que en anexo 
forma parte de la presente Resolución.

Artículo 2.- Formalizar el acuerdo de Consejo 
Directivo mediante el cual se deroga la Directiva N° 
001-2017-SERVIR/TSC “Disposiciones para el uso del 
Sistema de Casilla Electrónica del Tribunal del Servicio 
Civil” aprobada mediante Resolución de Presidencia 
Ejecutiva N° 085-2017-SERVIR-PE.

Artículo 3.-. Disponer la publicación de la presente 
Resolución y su anexo en el Diario Oficial “El Peruano”, 
y en el Portal Institucional de la Autoridad Nacional del 
Servicio Civil - SERVIR (www.servir.gob.pe).

Regístrese, comuníquese y publíquese.

JANEYRI ELIZABETH BOYER CARRERA
Presidenta Ejecutiva
Autoridad Nacional del Servicio Civil

DIRECTIVA Nº 001-2021-SERVIR/TSC

NUEVAS DISPOSICIONES PARA EL USO DEL 
SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA DEL 

TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

1. OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto establecer las 
nuevas disposiciones destinadas a regular y orientar el 
uso del Sistema de Casilla Electrónica del Tribunal del 
Servicio Civil.

2. FINALIDAD

Implementar con carácter obligatorio el uso del 
Sistema de Casilla Electrónica tanto para las Entidades 
como para los Administrados, a fin de optimizar y agilizar 
la tramitación de los recursos de apelación sometidos a 
conocimiento del Tribunal del Servicio Civil.

3. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de 
aplicación para:

3.1 Las entidades señaladas en el Artículo III del Título 
Preliminar de la Ley Nº 28175, Ley Marco del Empleo 
Público, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 1º 
del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, aprobado 
por Decreto Supremo Nº 008-2010-PCM y modificatorias.

3.2 Los Administrados.
3.3 El Tribunal del Servicio Civil.

4.  MARCO NORMATIVO

4.1 Constitución Política del Perú.
4.2 Decreto Legislativo Nº 1023, Decreto que crea la 

Autoridad Nacional del Servicio Civil como Órgano Rector 
del Sistema Administrativo de Gestión de los Recursos 
Humanos.

4.3 Ley Nº 27658, Ley Marco de Modernización de la 
Gestión del Estado y modificatorias.

4.4 Ley Nº 27269, Ley de Firmas y Certificados 
Digitales y modificatorias.

4.5 Ley Nº 30229, Ley que adecúa el uso de las 
tecnologías de información y comunicaciones en el sistema 
de remates judiciales y en los servicios de notificaciones de 
las resoluciones judiciales, y que modifica la Ley Orgánica del 
Poder Judicial, el Código Procesal Civil, el Código Procesal 
Constitucional y la Ley Procesal del Trabajo.

4.6 Texto Único Ordenado de la Ley del Procedimiento 
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo 
Nº 004-2019-JUS.

4.7 Reglamento de la Ley Marco de Modernización de 
la Gestión del Estado, aprobado por Decreto Supremo Nº 
030-2002-PCM.

4.8 Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados 
Digitales, aprobado por Decreto Supremo Nº 052-2008-
PCM y sus modificatorias.

4.9 Reglamento del Tribunal del Servicio Civil, 
aprobado por Decreto Supremo Nº 008-2010-PCM y sus 
modificatorias.

4.10 Reglamento de Organización y Funciones 
de la Autoridad Nacional del Servicio Civil – SERVIR, 
aprobado por Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y sus 
modificatorias.

4.11 Política Nacional de Modernización de la Gestión 
Pública, aprobada por Decreto Supremo Nº 004-2013-
PCM.

4.12 Política Nacional de Gobierno Electrónico 2013-
2017, aprobada por Decreto Supremo Nº 081-2013-PCM.

4.13 Decreto Legislativo 1412, que aprueba la Ley de 
Gobierno Digital.

4.14 Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, 
aprobado por Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.

4.15 Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el 
Sistema Nacional de Transformación Digital.

4.16 Política Nacional de Competitividad y 
Productividad, aprobada mediante el Decreto Supremo 
Nº 345-2018-EF.
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4.17 Plan de Competitividad y Productividad 2019-
2030, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 237-
2019-EF.

4.18 Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba 
el Marco de Confianza Digital y dispone medidas para su 
fortalecimiento.

5. DEFINICIONES 

Para la aplicación de la presente Directiva, se entiende 
por:

5.1 Activar.- Ingresar por primera vez al Sistema de 
Casilla Electrónica, utilizando la clave de acceso asignada y 
cambiándola por una de conocimiento exclusivo del Usuario.

5.2 Administrados.- Personas sobre cuyos intereses 
legítimos o derechos recaen los efectos del acto u omisión 
administrativa que se impugna ante el Tribunal.

5.3 Bidireccional.- Término utilizado para las 
comunicaciones desde el Tribunal hacia los Usuarios 
(Administrados y Entidades); así como desde los Usuarios 
hacia el Tribunal.

5.4 Casilla Electrónica.- Medio electrónico 
aprobado por el Tribunal del Servicio Civil y asignado a 
los Usuarios. Constituye el domicilio digital de éstos, en 
donde se depositan los actos administrativos materia de 
notificación, así como las demás comunicaciones.

5.5 Clave de Acceso.- Serie de letras y/o dígitos 
aleatorios de carácter confidencial asignada a la persona 
autorizada de las Entidades y al Administrado, para 
acceder al Sistema de Casilla Electrónica, la cual se 
obtiene luego del registro del Usuario. 

5.6 Código de Usuario. - Identificador único asignado 
a la persona autorizada para acceder a datos o recursos 
del Sistema de Casilla Electrónica, el cual se obtiene del 
registro del Usuario.

5.7 Comunicaciones.- Requerimientos, oficios, 
citaciones a audiencia especial y otros actos de impulso 
y mero trámite, cursados por la Secretaría Técnica, a las 
Entidades y a los Administrados.

5.8 Documento.- Testimonio material de un hecho o un 
acto emitido en el marco de un procedimiento administrativo, 
registrado en soporte físico o electrónico; por ejemplo, 
recursos de apelación, oficios de elevación, respuestas, 
fotografías, videos, discos compactos, entre otros.

5.9 Elevación.- Remisión de un recurso de apelación 
al Tribunal del Servicio Civil por parte de una Entidad.

5.10 Entidades.- Las señaladas en el Artículo III del 
Título Preliminar de la Ley Nº 28175 – Ley Marco del 
Empleo Público, de conformidad con lo dispuesto en el 
artículo 1º del Reglamento del Tribunal.

5.11 Expediente electrónico.- Es el conjunto 
organizado de documentos electrónicos generados a 
partir del inicio de un procedimiento administrativo por 
parte de cualquier administrado y de su elevación a cargo 
de una entidad de la Administración Pública.  Cuenta un 
número único de identificación asignado por el Tribunal.

5.12 Firma Digital.- Es aquella firma electrónica que, 
utilizando una técnica de criptografía asimétrica, permite 
la identificación del signatario y ha sido creada por medios 
que éste mantiene bajo su control, de manera que está 
vinculada únicamente al signatario y a los datos a los 
que refiere, lo que permite garantizar la integridad del 
contenido y detectar cualquier modificación ulterior. Tiene 
la misma validez y eficacia jurídica que el uso de una 
firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada 
por un Prestador de Servicios de Certificación Digital 
debidamente acreditado que se encuentre dentro de la 
Infraestructura Oficial de Firma Electrónica - IOFE, y que 
no medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en 
el Título VIII del Libro II del Código Civil.

5.13 Generación de códigos de usuario y claves 
de acceso. - Creación de los Códigos de Usuario y las 
claves de acceso para el Usuario, a partir de su registro 
en el SICE.

5.14 Recurso de Apelación.- Documento presentado 
por el Administrado destinado a cuestionar un acto 
administrativo emitido por una Entidad.

5.15 Reglamento.- Reglamento del Tribunal del 
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo Nº 008-
2010-PCM y modificatorias.

5.16 Resoluciones. - Pronunciamientos del Tribunal 
del Servicio Civil que resuelven los recursos de apelación 
sometidos a su conocimiento.

5.17 Respuesta.- Todo documento que deba ser 
incorporado a un expediente electrónico, distinto al 
recurso de apelación.

5.18 Secretaría Técnica. - Secretaría Técnica del 
Tribunal del Servicio Civil.

5.19 SERVIR. - Autoridad Nacional del Servicio 
Civil.

5.20 SICE.- Sistema de Casilla Electrónica 
que soporta dos funcionalidades principales, la 
primera funcionalidad interna, que consiste en firmar 
digitalmente y almacenar documentos emitidos por el 
Tribunal, y la segunda funcionalidad externa, mediante 
la cual los Usuarios (administrados y entidades) 
tendrán: a) acceso a su Casilla Electrónica para 
recibir las notificaciones, resoluciones y oficios que les 
correspondan, y b) registrar y remitir documentos de 
forma electrónica al Tribunal en el marco de la presente 
Directiva.

5.21 Tribunal.- Tribunal del Servicio Civil.
5.22 Usuario.- Administrados o entidades que pueden 

acceder al SICE, a través de un código de usuario y clave 
de acceso.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 El SICE constituye un mecanismo tecnológico 
de tramitación de los recursos de apelación sometidos 
a conocimiento del Tribunal. Es un sistema Bidireccional 
que permite a los Usuarios el envío de documentos de 
forma electrónica al Tribunal y  la notificación a éstos 
de todas las comunicaciones cursadas por la Secretaría 
Técnica, así como de las resoluciones emitidas por las 
salas del Tribunal. 

6.2 Cuando no sea posible remitir las comunicaciones 
y resoluciones a las Casillas Electrónicas por defectos 
tecnológicos, dentro de los cinco (5) días siguientes a la 
emisión de las comunicaciones y resoluciones, en forma 
supletoria, se deberá efectuar la notificación en el domicilio 
consignado por el Administrado para estos efectos; y, en 
el domicilio real de la Entidad.

6.3 Los documentos y actos administrativos, en 
el marco de la presente Directiva, de preferencia, son 
firmados digitalmente. La firma digital, generada en el 
marco de la Infraestructura Oficial de Firma Electrónica 
– IOFE, posee la misma validez y eficacia jurídica que el 
uso de la firma manuscrita. La firma digital del documento 
electrónico lo dota de integridad y autenticidad, no 
requiriendo firmar o visar  digitalmente cada página 
del documento electrónico. Asimismo, los funcionarios, 
servidores públicos y administrados pueden hacer uso 
de su DNIe para la firma digital de dichos documentos, 
de conformidad con el artículo 17 del Decreto Legislativo 
N°  1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de 
Gobierno Digital.

7. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS
 
Registro de Usuario en el SICE

− La Entidad 

7.1 El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos 
o, quien haga sus veces, en la Entidad en que ha sido 
presentado el recurso de apelación y antes de su 
elevación, tendrá que registrarse como Usuario de la 
Casilla Electrónica en el SICE. Para tal efecto, deberá 
consignar obligatoriamente en el formulario virtual - 
Formato Nº 1, la siguiente información: 

- Número de Documento Nacional de Identidad o 
carné de extranjería.

- Nombres y apellidos completos.
- Cargo.
- Dirección exacta de la sede institucional donde 

presta servicios (calle, distrito, provincia, departamento).
- Correo electrónico institucional.
- Número telefónico fijo y móvil (celular).
- Firma.
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- Copia de la resolución de designación o documento 
que acredita la responsabilidad del cargo.

7.2 La máxima autoridad administrativa de la Entidad 
será responsable de garantizar que, cuando se produzca 
el cese en el cargo, función o labor del Jefe de la Oficina 
de Recursos Humanos o, quien haga sus veces, los datos 
sean actualizados para deshabilitar el Código de Usuario 
existente y generar un nuevo Código de Usuario y Clave 
de Acceso. La actualización de los datos debe realizarse 
a más tardar dentro del tercer día hábil siguiente de 
producido el cese.

De no estar actualizada la información, las 
notificaciones se continuarán realizando válidamente en 
la Casilla Electrónica del Jefe de la Oficina de Recursos 
Humanos o, quien haga sus veces, que se consignó para 
dicho efecto, siendo así plenamente eficaces.

− Los Administrados

7.3 Los Administrados deberán proporcionar 
obligatoriamente a la Secretaría Técnica la siguiente 
información:

- Número de Documento Nacional de Identidad o 
carné de extranjería.

- Nombres y apellidos completos.
- Correo electrónico.
- Número telefónico fijo y móvil (celular).
- Firma. 

7.4 La información detallada en el numeral precedente 
será registrada en el Formato Nº 1, que en Anexo N° 1 
forma parte de la presente Directiva. Los Administrados 
presentarán el Formato Nº 1 junto con su recurso 
de apelación a la Entidad para que sea remitido a la 
Secretaría Técnica del Tribunal y se genere el Usuario y 
Clave de Acceso correspondientes.

Del procedimiento de asignación de Casilla 
Electrónica

7.5 La Secretaría Técnica asigna a las Entidades y 
a los Administrados una Casilla Electrónica en el SICE 
como domicilio digital y procedimental de comunicaciones 
desde el Tribunal hacia los Administrados y Entidades, 
así como desde los Administrados y Entidades hacia el 
Tribunal. El SICE puede ser accedido desde el Portal 
Institucional de SERVIR www.gob.pe/servir. 

7.6 El SICE envía un correo electrónico a los 
Administrados y al Jefe de la Oficina de Recursos 
Humanos o quien haga sus veces, para que validen sus 
datos y activen su Casilla Electrónica. Una vez culminado 
este proceso, el SICE automáticamente les envía su 
Código de Usuario y Clave de Acceso al correo electrónico 
proporcionado en el Formato Nº 1.

7.7 El Usuario (Entidades y Administrados) debe 
adoptar las medidas de seguridad necesarias a fin de 
mantener en reserva y confidencialidad su Código de 
Usuario y Clave de Acceso al SICE.

Elevación de un recurso de apelación al Tribunal a 
través del SICE

7.8 La Entidad en la que ha sido presentado un 
recurso de apelación, luego de verificar que éste cumple 
los requisitos de admisibilidad previstos en el artículo 18º 
del Reglamento del Tribunal, deberá elevarlo al Tribunal 
al través del SICE conjuntamente con sus anexos y 
los antecedentes que sustentaron la emisión del acto 
impugnado de conformidad con lo establecido en el 
artículo 20° del citado Reglamento, incluyendo el informe 
escalafonario del Administrado o documento que contenga 
su información situacional (régimen, méritos, deméritos, 
desplazamientos, tiempo de servicios, entre otros). 

En el caso de la materia de acceso al servicio civil, 
deberá incluirse las bases del concurso, así como el 

975 479 164 • Directo: (01) 433 4773
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cronograma, los resultados parciales y los resultados 
finales del mismo; tratándose de la materia de régimen 
disciplinario, deberá incluirse el documento mediante 
el cual se le inicia procedimiento al impugnante con su 
correspondiente cargo de notificación en el que se pueda 
verificar la fecha, el nombre, el documento nacional de 
identidad y la firma del impugnante; así como denuncia, 
informe del Órgano de Control Institucional, informes 
que sustentan la decisión de iniciar el procedimiento 
disciplinario, imputación de cargos, descargos del 
impugnante, informe final, documento de sanción, entre 
otros; y, en el caso de la materia terminación de la 
relación de trabajo, deberá incluirse todos los contratos 
suscritos por la Entidad con el Administrado y sus 
adendas, si las hubiere, cuando se trate de casos que 
cuestionen el vencimiento de los mismos.

7.9  Tanto el recurso de apelación original como 
sus anexos, los documentos indicados en el párrafo 
precedente y todos los antecedentes que lo sustentan, 
deben ser digitalizados por la Entidad, cuando 
corresponda, y, a fin de elevarlos al Tribunal, deben ser 
ingresados al SICE. La digitalización de los documentos 
debe cumplir las especificaciones establecidas en el 
Anexo Nº 2 de la presente directiva.

7.10 Si la Secretaría Técnica advirtiera que se omitió 
alguno de los requisitos de admisibilidad señalados 
en los literales b) al h) del artículo 18º del Reglamento 
del Tribunal o faltase el Formato Nº 1 con los datos del 
Administrado, devolverá a través del SICE el recurso de 
apelación y todos los documentos que se hayan elevado 
conjuntamente con éste, a fin de que la Entidad realice la 
subsanación correspondiente.

Remisión de documentos al Tribunal a través del 
SICE

7.11 Todo documento (Respuesta) que deba ser 
incorporado al expediente electrónico después de 
elevado el recurso de apelación, deberá ser digitalizado 
de acuerdo con las especificaciones establecidas en el 
Anexo Nº 2 de la presente directiva y remitido al Tribunal 
por el Usuario (Entidades y Administrados) a través del 
SICE.

Notificaciones a través del SICE

7.12 La notificación a los usuarios se entiende 
válidamente efectuada con el depósito de las Resoluciones 
emitidas por el Tribunal y de las comunicaciones cursadas 
por la Secretaría Técnica, en la Casilla Electrónica 
asignada; surtiendo efectos el día que conste haber sido 
recibida. Dicha notificación se acredita con la constancia 
documental de su depósito en la Casilla Electrónica 
respectiva. 

En el momento que se efectúa el citado depósito, los 
Usuarios son informados de dicha acción a través de un 
mensaje a su correo electrónico y un mensaje de texto (SMS) 
a su teléfono móvil (celular), consignados en el Formato Nº 
1. Lo indicado no constituye parte del procedimiento de 
notificación vía casilla electrónica, por lo tanto, no afecta la 
validez o eficacia de la misma ni de los actos administrativos 
o actuaciones administrativas que se notifican. 

Adicionalmente, en el Portal Institucional de SERVIR 
(www.gob.pe/servir) se publica semanalmente, a título 
informativo, la relación de notificaciones efectuadas a los 
Administrados y a las Entidades.

7.13 La notificación al Usuario se efectúa los días 
y horas hábiles de atención al público de la Autoridad 
Nacional del Servicio Civil.

7.14 Las Resoluciones con firma digital emitidas por el 
Tribunal, pueden ser verificadas mediante el ingreso del 
número de registro correspondiente ubicado en la esquina 
superior izquierda de las mismas, en la siguiente dirección 
electrónica https://app.servir.gob.pe/verificacion/. Esta 
información consta como nota informativa en la parte 
inferior de las Resoluciones en mención.

De la operatividad de las Casillas Electrónicas

7.15 La Secretaría Técnica administra el SICE y 
cautela la confidencialidad de la información recibida 
por el Usuario. Por su parte, el Usuario, como medida 
de seguridad, debe cambiar su clave de acceso de 

manera periódica, siendo su responsabilidad guardar 
confidencialidad sobre la misma.

7.16 La Subjefatura de Tecnologías de la Información 
de SERVIR es responsable del mantenimiento, del 
soporte tecnológico y de la seguridad de la infraestructura 
tecnológica del SICE.

7.17 Para garantizar el uso adecuado del SICE, 
como anexo de la presente Directiva obra un instructivo 
(Anexo Nº 3), que detalla las acciones a seguir para 
registrar correctamente la información, el uso de la Casilla 
Electrónica, entre otros aspectos.

7.18 En caso se presenten dificultades para acceder o 
utilizar el SICE, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos 
o, quien haga sus veces, en la Entidad; o, el Administrado, 
deben comunicarse con la Secretaría Técnica a través del 
correo electrónico de consultas sice@servir.gob.pe

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
FINALES

Primera.- Los Jefes de las Oficinas de Recursos 
Humanos o quienes hagan sus veces, deben participar de 
las actividades que programe el Tribunal a fin de informar 
acerca del correcto uso del SICE.

El Instructivo del SICE será publicado en la 
siguiente dirección electrónica: https://app.servir.gob.pe/
CasillaElectronica

Segunda.- Ante algún supuesto no normado en 
la presente directiva, la Secretaría Técnica otorga el 
tratamiento orientado a la tramitación del expediente 
electrónico dentro del marco normativo vigente, dando 
cuenta a las salas del Tribunal.

Tercera.- En aquellos casos en los que no sea 
posible efectuar la notificación a través del SICE por 
no contar con acceso a tecnologías de la información y 
comunicación en zonas en las que se encuentre ubicado 
el Administrado y/o la Entidad, la Secretaría Técnica debe 
realizar la notificación al domicilio procesal fijado por el 
Administrado en su recurso de apelación y al domicilio 
real de la Entidad, a efectos de salvaguardar los derechos 
de ambos,  dentro del plazo establecido por la normativa 
vigente.

Cuarta.- La presente Directiva entrará en vigencia 
al día siguiente de su publicación en el Diario Oficial “El 
Peruano”.

Quinta.- La presente Directiva es de aplicación para 
los recursos de apelación que se eleven al Tribunal a 
partir de su entrada en vigencia. En consecuencia, no 
resulta de aplicación para aquellos recursos de apelación 
que ya se encuentren en trámite ante el Tribunal, lo cuales 
continuarán rigiéndose por lo dispuesto en la Directiva Nº 
001-2017-SERVIR/TSC, aprobada mediante Resolución 
de Presidencia Ejecutiva Nº 085-2017-SERVIR/PE.

DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Única.- Las Entidades que ya cuentan con 
casilla electrónica están obligadas a cumplir con las 
disposiciones contenidas en la presente directiva. 
Aquellas que eleven algún recurso de apelación 
por primera vez, si no pudiesen cumplir con las 
disposiciones tecnológicas contendidas en el Anexo Nº 
2 de la presente directiva de forma inmediata, podrán 
enviar la documentación al correo electrónico tribunal@
servir.gob.pe, a través del correo electrónico del jefe 
de recursos humanos de la entidad o del que haga 
sus veces señalado en el Formato Nº 1 que deberá 
adjuntarse al recurso de apelación, según lo dispuesto 
en el numeral 7.4 de la presente Directiva. En este 
último caso, tendrán como plazo de adecuación treinta 
(30) días a partir de la vigencia de la presente norma.

Si la Secretaría Técnica, una vez calificado el recurso 
de apelación, determinase que se encuentra incompleto, 
debe devolver la documentación remitida a través del 
SICE a la casilla electrónica creada para la Entidad, 
a efecto de que ésta incorpore la documentación que 
falte. En este caso, la Entidad deberá remitir toda la 
documentación a través del SICE, aplicando lo señalado 
a partir del numeral 7.8 de la presente Directiva.

Tratándose de las entidades que aún no cuenten con 
casilla electrónica, la devolución se hará a través del 
correo electrónico mediante el cual se elevó el recurso de 
apelación y su documentación adicional.
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DIRECTIVA Nº 001‐2021‐SERVIR/TSC 
FORMATO Nº 1 

  

 
DATOS DEL JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS O DEL ADMINISTRADO PARA EL 

USO DEL SISTEMA DE CASILLA ELECTRÓNICA 
 
Marcar con un aspa (X): 

 
‐ Jefe de Recursos Humanos o aquél que haga sus veces 

 
‐ Administrado 

 
Datos generales: 

 
 Documento de identidad: 

‐ Documento Nacional de Identidad 
‐ Carné de Extranjería 

Número de documento: 

 Nombres y apellidos completos: 

 

SOLO PARA SER LLENADO EN CASO SEA ADMINISTRADO: 

 Correo electrónico: 
 

 Teléfonos fijo y móvil (celular): 

 

   
 
SOLO PARA SER LLENADO EN CASO SEA JEFE DE RECURSOS HUMANOS O AQUÉL QUE HAGA SUS VECES: 

 Cargo: 

 Dirección exacta de la sede institucional donde presta servicios: 

 
 

 Correo electrónico institucional:   Teléfonos fijo y móvil (celular): 

 

 Adjuntar copia de resolución de designación o documento que acredita responsabilidad 
del cargo. 

 
…….………, …..… de………….……, de 20……. 
 

Firma de Entidad /Administrado 
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ANEXO Nº 2 

ESPECIFICACIONES TECNOLÓGICAS QUE 
DEBERÁN CUMPLIR LOS DOCUMENTOS QUE SE 

REMITAN AL TRIBUNAL 

1. GLOSARIO

- DPI.- Los puntos por pulgada (del inglés Dots Per Inch), 
es una unidad de medida para resoluciones de impresión, 
esto también se ve reflejado en los patrones de medida de 
documentos escaneados. A más DPI, mejor resolución.

- OCR.- El Reconocimiento Óptico de Caracteres, es 
una tecnología que permite convertir diferentes tipos de 
documentos, tales como documentos en papel escaneados, 
archivos de PDF o imágenes captadas por una cámara digital 
en datos editables y con opción de búsqueda.

- PDF.- Formato de documento portátil (en inglés 
Portable Document Format), es un formato de 
almacenamiento para documentos digitales independiente 
de plataformas de software o hardware.

2. CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS 
DIGITALIZADOS DESDE EL SOPORTE PAPEL

Los documentos en soporte papel, originales o en 
fotocopia, que sean digitalizados para ser remitidos al 
Tribunal a través de su ingreso al SICE, deben cumplir las 
siguientes características:

- Deben estar convertidos a formato PDF.
- La resolución debe ser como mínimo de 240 DPI, a 

color.
- Peso máximo de 10 Mb.

Se presume que los documentos en PDF remitidos por 
las entidades y por los administrados (Usuarios) para ser 
ingresados al SICE, son una reproducción fidedigna de los 
documentos que en soporte papel tiene a la vista el Usuario 
del SICE. Estos documentos, antes de su incorporación 
al expediente digital, serán procesados por el Tribunal 
en su Línea de Producción de Microformas Digitales para 
dotarlos de valor legal.  Los documentos electrónicos 
firmados digitalmente no requieren ser digitalizados para su 
incorporación en el expediente digital en el SICE.

3.  CARACTERÍSTICAS DE ARCHIVOS EN 
FORMATOS DIGITALES

El Usuario también podrá ingresar al SICE imágenes 
fotográficas, audios, videos y otros documentos siempre 
que cumplan las características señaladas a continuación:

- El peso de los documentos como máximo será de 
100 Mb.

- Ver tabla referencial.

Item Tipo de Archivo Extensión Peso Resolución mínima

1 Bloc de notas .txt 100 Mb -

2 Documento Word .doc 100 Mb -

3 Documento Word .docx 100 Mb -

4 Documento Excel .xls 100 Mb -

5 Documento Excel .xlsx 100 Mb -

6 Audio .mp3 100 Mb -

7 Video .mp4 100 Mb 240 píxeles: 426 x 240

8 Video .aac 100 Mb 240 píxeles: 426 x 240

9 Documento PPT .ppt 100 Mb -

10 Documento PPT .pptx 100 Mb -

11 Imagen .png 100 Mb 1200 x 630 píxeles.

12 Imagen .jpg 100 Mb 1200 x 630 píxeles.

13 Imagen .jpeg 100 Mb 1200 x 630 píxeles.

14
Documentos 
comprimidos

.zip 100 Mb -

15
Documentos 
comprimidos

.rar 100 Mb -
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COMISION DE PROMOCION DEL

PERU PARA LA EXPORTACION

Y EL TURISMO

Modifican la Directiva Nº 
005-2017-PROMPERÚ/DT - “Lineamientos 
para la participación en ferias 
internacionales de turismo promovidas por 
la Comisión de Promoción del Perú para la 
Exportación y el Turismo – PROMPERÚ” y 
dictan diversas disposiciones

RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL
Nº 108-2021-PROMPERU/GG

Lima, 2 de junio de 2021 

VISTOS: Los Memorándums Nº 
051-2021-PROMPERU/DT-STR y N° 
125-2021-PROMPERÚ/DT-STR de la Subdirección de 
Promoción del Turismo Receptivo, los Memorándums N° 
101-2021-PROMPERÚ/DT y N° 190-2021-PROMPERÚ/
DT de la Dirección de Promoción del Turismo, el Informe 
Técnico N° 001-2021-PROMPERÚ/GG-OPP-UDOM de la 
Unidad de Desarrollo Organizacional y Modernización y 
los Memorándums N° 095-2021-PROMPERÚ/GG-OPP 
y N° 128-2021-PROMPERÚ/GG-OPP de la Oficina de 
Planeamiento y Presupuesto; 

CONSIDERANDO:

Que, según el artículo 2 de la Ley N° 30075, Ley 
de Fortalecimiento de la Comisión de Promoción del 
Perú para la Exportación y el Turismo – PROMPERÚ, 
la entidad es competente para formular, aprobar y 
ejecutar estrategias y planes de promoción de bienes 
y servicios exportables, así como de turismo interno 
y receptivo, promoviendo y difundiendo la imagen 
del Perú en materia turística y de exportaciones, de 
conformidad con las políticas, estrategias y objetivos 
sectoriales;

Que, por Resolución de Secretaría General Nº 
178-2015-PROMPERÚ/SG y modificatorias, se aprobó 
la Carta de Servicios de PROMPERÚ como documento 
de gestión que contiene la descripción de los servicios 
no exclusivos brindados por PROMPERÚ, así como las 
condiciones y limitaciones para su prestación, incluyendo 
el precio de venta y descuentos en los servicios que 
corresponden;

Que, mediante Resolución de Secretaría General N° 
134-2017-PROMPERÚ/SG y modificatoria, se aprobó la 
Directiva N° 005-2017-PROMPERÚ/DT “Lineamientos 
para la participación en Ferias Internacionales de Turismo 
promovidas por la Comisión de Promoción del Perú para 
la Exportación y el Turismo – PROMPERÚ”; 

Que, con Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 
060-2019-PROMPERÚ/PE, se aprobó el Texto Integrado 
del Reglamento de Organización y Funciones (ROF) de 
PROMPERÚ;

Que, mediante los documentos de Vistos, la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y su Unidad 
de Desarrollo Organizacional y Modernización, 
señalan que la Subdirección de Promoción del Turismo 
Receptivo y la Dirección de Promoción del Turismo, 
solicitan la modificación del requisito de experiencia 
que deberá cumplir una empresa domiciliada en el país 
que desee inscribirse en el Registro de Coexpositores 
en Eventos Internacionales de Promoción del Turismo 
contemplado en el numeral 6.1.1 del numeral 6.1 de 
la Directiva N° 005-2017-PROMPERÚ/DT y su Anexo 
N° 4; así como modificar el requisito contemplado 
en el numeral 3.2. del Anexo N° 1: Requisitos para 
la inscripción en el Registro de Coexpositores en 


