






Anexo  

Fichas de Cargos Estructurales del Ministerio de Comercio Exterior y 

Turismo 

 

Clasificación Sigla Cargo estructural 

Funcionario Público FP Viceministro(a) 

Funciones del cargo estructural: 

 
- Formular, proponer, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la política nacional y sectorial, 

así como los planes en el ámbito de su competencia.  
- Representar al Ministro, por delegación o encargo, en el ámbito de su competencia. 
- Expedir Resoluciones Viceministeriales en las materias que le corresponden o le hayan sido 

delegadas. 
- Emitir opinión previa sobre los proyectos de normas legales y administrativas, u otros, que 

tengan relación con el ámbito de su competencia. 
- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que normen las actividades de su 

competencia. 
- Las demás funciones que le asigne el Ministro y las que le corresponda según las normas 

legales vigentes.  
Requisitos del cargo estructural: 

Formación académica 

a) Nivel educativo  

- Formación superior completa.  

b) Grado/situación académica  

- Título profesional universitario 

Experiencia 

a) Experiencia general 

- Ocho (08) años de experiencia general.  
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el 
Sector Público) 
- Cinco (05) años de experiencia en puestos o cargos de directivo o de nivel jerárquico similar 
en el sector público o privado. 

  

Requisitos adicionales 

- Dominio de idioma inglés hablado y escrito. 
- Conocimiento de software para gestión administrativa. 
- Alto nivel de expresión escrita y oral. 
  

 

  



Clasificación Sigla Cargo estructural 

Funcionario Público FP Secretario(a) General 

Funciones del cargo estructural: 

 
- Coordinar y supervisar el funcionamiento de los órganos de asesoramiento y apoyo del 

ministerio. 
- Someter a consideración del Ministro los planes administrativos, financieros y tecnológicos 

que requieran su aprobación. 
- Proponer las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de los órganos que 

conforman el Ministerio. 
- Coordinar y supervisar las acciones de cooperación técnica internacional, de defensa 

nacional y civil, así como de seguridad interna y la gestión del órgano de ejecución 
coactiva. 

- Expedir Resoluciones Secretariales en materia de su competencia o en aquella que le 
haya sido delegada. 

- Coordinar y supervisar la administración de los recursos presupuestales. 
- Coordinar y supervisar el desarrollo de la tecnología de información. 
- Coordinar las funciones y actividades del Sector con las autoridades de las Regiones y 

Direcciones Regionales Sectoriales. 
- Coordinar con otros organismos de la Administración Pública y del sector privado los 

asuntos materia de su competencia. 
- Apoyar al Ministro en la supervisión y control del movimiento administrativo; 
- Dirigir y coordinar el procesamiento de la documentación que requiere conocimiento y 

decisión del Ministro. 
- Emitir Directivas que sean necesarias para el adecuado funcionamiento de las unidades 

orgánicas que se encuentran bajo su supervisión. 
- Solicitar la realización de acciones de control con conocimiento del Despacho Ministerial. 
- Supervisar e impulsar las actividades de los órganos del Sector encaminados a la 

implementación de las recomendaciones y superación de las observaciones formuladas 
por los órganos de control. 

- Las demás funciones que le asigne el Ministro.  

Requisitos del cargo estructural: 

Formación académica 

a) Nivel educativo  

- Formación superior completa.  

b) Grado/situación académica  

- Título profesional universitario. 
- Estudios de especialización en temas vinculados al Sector o a su profesión (90 horas). 

Experiencia 

a) Experiencia general 

- Ocho (08) años de experiencia general.  

b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el 
Sector Público) 
- Cinco (05) años de experiencia en puestos o cargos de directivo o de nivel jerárquico similar 
en el sector público o privado. 
 

Requisitos adicionales 

- Conocimiento del software para gestión administrativa. 
- Alto nivel de expresión escrita y oral. 
  

 

  



Clasificación Sigla Cargo estructural 

Empleado de confianza EC Director(a) General  

Funciones del cargo estructural: 

 
- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades del órgano a su cargo. 
- Supervisar la labor del personal a su cargo. 
- Asesorar en asuntos de su competencia, cuando corresponda, a la Alta Dirección y demás 

dependencias del Ministerio. 
- Expedir resoluciones en las materias de su competencia, cuando así lo establezca el 

Reglamento de Organización y Funciones del MINCETUR. 
- Emitir opinión en las materias de su competencia. 
- Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne su inmediato superior y las que le 

correspondan según las normas legales vigentes. 

Requisitos del cargo estructural: 

Formación académica 

a) Nivel educativo  

- Formación superior completa.  

b) Grado/situación académica  

- Título profesional universitario o su equivalencia*. 
- Estudios de postgrado y/o estudios especializados con un mínimo de cien (100) horas 
acumuladas. 

Experiencia 

a) Experiencia general 

- Ocho (08) años de experiencia general. 
  
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el 
Sector Público) 
- Cuatro (04) años de experiencia en la función o materia.  
- Dos (02) años de experiencia en puestos o cargos de Directivo (a) o su equivalencia. 
- En el caso de directivos/as públicos/as que lideran órganos que realicen funciones derivadas 
de los sistemas administrativos del Estado se requiere dos (2) años de experiencia específica 
en el sector público, que debe ser parte de los cuatro (4) años de experiencia específica en 
la función o materia. 

  

Requisitos adicionales 

- Manejo de herramientas informáticas y aplicativos informáticos a nivel de usuario. 

  

* La equivalencia al título profesional universitario se regirá por lo dispuesto en el artículo 19 del Reglamento de la Ley 

Nº 31419, aprobado por Decreto Supremo Nº 053-2022-PCM. 

 

  



Clasificación Sigla Cargo estructural 

Empleado de confianza EC Director(a) 

Funciones del cargo estructural: 

 
- Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la dirección a su cargo. 
- Asesorar en asuntos de su competencia, cuando corresponda, a la Alta Dirección y demás 

dependencias del Ministerio. 
- Coordinar y supervisar la labor del personal a su cargo. 
- Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne su inmediato superior y las que le 

corresponda según las normas legales vigentes. 

Requisitos del cargo estructural: 

Formación académica 

a) Nivel educativo  

- Formación superior completa.  

b) Grado/situación académica  

- Título profesional universitario o su equivalente*. 
- Estudios de post grado y/o estudios especializados con un mínimo de cien (100) horas 
acumuladas. 

Experiencia 

a) Experiencia general 

- Cinco (05) años de experiencia general. 
  
b) Experiencia específica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el 
Sector Público) 
- Tres (03) años de experiencia en la función o materia. 
- Un (01) año de experiencia en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos (as), 
coordinadores (as), responsables, supervisores (as), asesores (as) de Alta Dirección o 
equivalencia. 

- En el caso de directivos/as públicos/as que lideran unidades orgánicas que realicen funciones 
derivadas de los sistemas administrativos del Estado, se requiere un (1) año de experiencia 
específica en el sector público, que debe ser parte de los tres (3) años de experiencia 
específica en la función o materia. 

  

Requisitos adicionales 

- Manejo de herramientas informáticas y aplicativos informáticos a nivel de usuario. 

  

* La equivalencia al título profesional universitario se regirá por lo dispuesto en el artículo 19 del Reglamento de la Ley 

Nº 31419, aprobado por Decreto Supremo Nº 053-2022-PCM. 

 




