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PROCESO DE REASIGNACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO BAJO EL RÉGIMEN 

LABORAL DEL D.L N°276 

RESOLUCION MINISTERIAL N°0639-2004-ED Y SUS MODIFICATORIAS 
 

 
En el marco de la Resolución Ministerial N°0639-2004-ED y sus modificatorias, que aprueba el “Reglamento 

de Rotaciones, Reasignaciones y Permutas para el Personal Administrativo del Sector Educación”, esta 

Dirección Regional llevará a cabo el proceso de reasignación por razones de interés personal. En ese contexto, 

el personal administrativo nombrado, bajo el régimen laboral del D.L N°276 podrá participar del presente 

proceso, conforme al cronograma aprobado por el Comité de Reasignación. 

 

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE INICIO FIN 

01  Publicación de la convocatoria y plazas 
vacantes 

Comisión DRE/ Área 
de Informática 

30/07/2026 05/08/2026 

02 Presentación de expedientes a través de 
Mesa de partes virtual al siguiente correo 
electrónico: 
mesadepartes@drecajamarca.edu.pe,  en 
el horario de: 07:15 am a 03:15 pm. 

 
 

Postulante 

07/08/2026 13/08/2026 

03  Evaluación de expedientes          Comité         14/08/2026 18/08/2026 

04  Publicación del cuadro de méritos          Comité 18/08/2026 

05  Presentación de reclamos, mediante el correo: 
mesadepartes@drecajamarca.edu.pe, en el 
horario de 07:15 am a 03:15 pm 

   Postulante 19/08/2026 

06  Absolución de reclamos         Comité 20/08/2026 21/08/2026 

07  Publicación final del cuadro de méritos         Comité 21/08/2026 

08  Adjudicación de plazas         Comité 24/08/2026 

09  Emisión de resolución Oficina de Personal  25/08/2026 31/08/2026 

 
 
 
 
 
 

*El personal administrativo nombrado bajo el régimen del Decreto Legislativo N°276 deberá presentar su 
expediente, con requisitos y documentos solicitados en la presente y así como aquellos establecidos en 
la Resolución Ministerial N°639-2004-ED, para su evaluación por parte del Comité de Reasignación.  
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REQUISITOS GENERALES PARA LA REASIGNACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO:  
 

a) Tener Título profesional para el grupo profesional, título técnico y/o especialidad para el grupo 
técnico, y grado de instrucción para el grupo auxiliar de acuerdo a lo señalado en el Manual de 
Clasificador de Cargos, según corresponda; 

b) Estar en servicio activo como personal nombrado; 
c) Ser servidor comprendido en la carrera administrativa; 
d) Tener como mínimo un año de servicios oficiales en el lugar del último cargo; 
e) Tener un año de servicios oficiales administrativos en otros lugares, para la reasignación a zona 

urbanas de la Capital de Departamento, y dos años de servicios oficiales administrativos, en otros 
lugares para la reasignación a las ciudades de Lima y Callao; excepto para las zonas urbanas de 
menor desarrollo relativo en los que exigirá sólo el tiempo de servicios señalado en el inciso d) del 
presente artículo. 

f) No están comprendidos en los alcances del presente Reglamento, los profesores que laboran en 
las áreas de la Docencia y Administración de la Educación (Especialistas y otros cargos 
incorporados en la Carrera), por estar normado este derecho en el régimen privativo, establecido 
en la Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial. 
 

 
PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN:  
De conformidad con el artículo 38 de la Resolución Ministerial N°0639-2004-ED: “La reasignación por 
interés personal, se realiza mediante la evaluación del expediente presentado por el interesado, que se 
efectuará teniendo en cuenta los siguientes criterios: a) Experiencia laboral, b) Unidad Familiar, c) Estudios 
de capacitación, perfeccionamiento, Especialización y Postgrado.  
 
Las peticiones de reasignación por razones de interés personal, se presentarán en el órgano de destino, 
adjuntando, el pase del órgano de origen y los documentos que acrediten los criterios a evaluarse. (Artículo 
45 de la Resolución Ministerial N°0639-2004-ED.  
 
El expediente de postulación, deberá presentarse, mediante el siguiente correo electrónico: 
mesadepartes@drecajamarca.edu.pe, en las fechas y horario indicado en el cronograma, precisando lo 
siguiente:  
 
SEÑORES DE LA COMISIÓN DE REASIGNACIÓN DE PERSONAL ADMINITRATIVO DE LA DRE 
CAJAMARCA:  
 

- Nombres y Apellidos:  
…………………………………………………………………………………………………………….… 

- Título Profesional, Técnico, Especialidad o grado de instrucción: 
.……………………………………………………………………………………………………………… 

- Cargo Actual: 
………………………………………………………………………………………………………………… 

- Nivel y Grupo Ocupacional de carrera:  
……………………………………………………………………………………………………………..….. 

- Centro de Trabajo Actual (Indicando lugar, distrito, provincial, departamento y región: 
………………………………………………………………………………………………………………… 

- Domicilio: 
………………………………………………………………………………………………………………… 

- Teléfono: 
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………………………………………………………………………………………………………………… 
- Correo al que autoriza se notifique cualquier acto administrativo: 

……………………………………………………………………………………………………………….... 
- Asimismo, de conformidad con el artículo 47 de la Resolución Ministerial N°0639-2004-ED: “En 

las solicitudes de reasignación, los interesados indicarán en forma precisa los motivos de la 
petición proponiendo como alternativa para su nuevo centro de trabajo hasta tres lugares ubicados 
en el ámbito geográfico del órgano de destino. Estas alternativas se utilizarán considerando el 
orden de procedencia del respectivo Cuadro de Prioridades”.  

 

DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR:  
- Solicitud 
- Documento Nacional de Identidad 
- Constancia expedida por el funcionario responsable del ESCALE, de la entidad donde presta 

servicios el personal que solicita reasignación a fin de acreditar la ubicación geográfica del Centro 
de Trabajo, según lo indicado en el artículo 40 del referido Reglamento. 

- La experiencia laboral se acreditará con el informe de escalafón.  (Artículo 39 de la RM N°0639-
2004-ED)  

- El Informe Escalafonario (pase de la entidad) expedido por la Oficina de Recursos Humanos o las 
que hagan sus veces, que tendrá una duración de 12 meses para reasignación. (Artículo 49 de la 
RM N°0639-2004-ED)  

- De conformidad con el artículo 43 de la normativa citada: La unidad familiar, se acreditará 
adjuntando los siguientes documentos (según corresponda): 
 

a) Constancia de trabajo del cónyuge o concubino, expedida por la autoridad correspondiente. 

b) El trabajador acreditará con copia del acta de matrimonio en el caso del cónyuge; y en el caso 

del concubino, copia literal de la inscripción de la unión de hecho en registros públicos. Ambos 

documentos no deben tener una antigüedad mayor a 90 días calendario. La ubicación 

domiciliaria se acreditará con el DNI. 

c) El vínculo con los hijos menores de edad, estudiantes o con discapacidad y padres mayores 

de 70 años o con discapacidad que dependen del trabajador y viven en el lugar de destino se 

deberá acreditar con el acta de nacimiento de los hijos para acreditar la filiación con ellos; y 

el acta de nacimiento del servidor solicitante para acreditar la filiación con los padres, la 

constancia de estudios de los hijos y la declaración jurada simple del trabajador sobre el 

particular y la ubicación domiciliaria de los hijos y/o los padres, según corresponda”. 

- Los estudios de especialización, postgrado, capacitación y perfeccionamiento, realizados en los 
últimos 5 años, se acreditará con la certificación correspondiente. (Artículo 44 de la RM N°0639-
2004-ED)  

- Declaración Jurada para el Proceso de Reasignación del Personal Administrativo por Interés 
Personal según el Anexo 01 que se adjunta.  

 
La no presentación de los requisitos establecidos será causal para ser declarado NO APTO para este 
proceso.  
La presentación de la documentación fuera de fecha no será admisible.  
En la etapa de RECLAMOS no procede subsanación de documentos, el reclamo se plantea al resultado 
obtenido en la evaluación de los expedientes presentados, de no encontrarlo conforme. 
 


