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El presente Manual de Organización y Funciones (MOF), es un documento técnico Normativo, que ha sido formulado en base a los dispositivos legales vigentes de la Administración Pública.

Es de mucha importancia para todo el personal militar y civil de la Oficina de Investigaciones, en razón que su contenido dará a conocer las funciones generales y específicas de la Unidad Orgánica, así como de todas las unidades de la estructura.

Describe las funciones, las líneas de autoridad y coordinación; así como los requisitos mínimos de cada cargo.
El presente Manual de Organización y Funciones deberá ser de conocimiento obligatorio por todo el personal civil y militar integrante de la Oficina de Investigaciones.







…………………………………….
             Jefe de la Oficina de Investigaciones 

        del CCFFAA

I. 
FUNCION GENERAL, LINEA DE AUTORIDAD, ESTRUCTURA Y ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL.

1.
FUNCION GENERAL: 

La Oficina de Investigaciones es el órgano de Control del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, que tiene la misión de planear y conducir investigaciones de las actividades operativas y disciplinarias de los Órganos y Unidades Orgánicas del CCFFAA.
Tiene como funciones:

(1) Planear y conducir investigaciones sobre asuntos castrenses y disciplinarios dispuestos por el Jefe del CCFFAA, proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

(2) Planear y conducir investigaciones en casos de violaciones de DDHH, que se produzcan en operaciones militares.

(3) Dirigir y supervisar el Sistema de Investigaciones del CCFFAA integrado por los Comandos Operacionales y Especiales.

(4) Evaluar y proponer la apertura a investigaciones.

(5) Presentar las recomendaciones que se deriva de las investigaciones.

(6) Otras que le encomiende el Jefe del CCFFAA.

2.
LINEA DE AUTORIDAD: 

La Oficina de Investigaciones depende de la Jefatura del Comando Conjunto de las fuerzas Armadas y tiene bajo su mando a las Unidades de Investigaciones y Administrativa.
3. ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL:
Para el cumplimiento de su función la Oficina de Investigaciones tiene la organización siguiente:

(1)
Órgano de Dirección:

Jefatura de Investigaciones
(2)
Órgano de Apoyo:
Unidad Administrativa

(3) Órganos de Línea:

Unidad de Investigaciones
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE INVESTIGACIONES DEL CCFFAA:






 



II.
FUNCIONES ESPECÍFICAS, LINEA DE AUTORIDAD Y RELACIONES DE COORDINACION.

1.
JEFATURA.

1. FUNCIONES ESPECÍFICAS.

(1) Planear y disponer la conducción de investigaciones sobre asuntos castrenses y disciplinarios dispuestos por el Jefe del CCFFAA,

(2) Planear disponer y conducir investigaciones en casos de violaciones de DDHH, que se produzcan en operaciones militares.

(3) Dirigir y supervisar el Sistema de Investigaciones del CCFFAA.

(4) Evaluar y proponer la apertura de investigaciones.

(5) Presentar las recomendaciones pertinentes que se deriven de las investigaciones.

(6) Otras que le encomiende el Jefe del CCFFAA.

b.
LINEA DE AUTORIDAD.

La Jefatura de la Oficina de Investigaciones depende del Jefe del CCFFAA, y tiene bajo su mando a las Unidades de Investigaciones y Administrativa.
c. RELACIONES DE COORDINACION.
Realizar coordinaciones con los Órganos del CCFFAA, Inspectorías del MINDEF y los  Institutos Armados y Comandos Operacionales.
2.
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

a.  FUNCIONES ESPECÍFICAS.

(1) Realizar el apoyo administrativo a la Oficina de Investigaciones.

(2) Administrar los bienes muebles de la Oficina.

(3) Asesorar al Jefe de la Oficina de Investigaciones en los aspectos administrativos.
(4) Llevar el control del archivo pasivo de la División

(5) Las demás funciones que le asignen.

b.
LINEA DE AUTORIDAD.

La Unidad Administrativa de la Oficina de Investigaciones depende del Jefe de la Oficina de Investigaciones del CCFFAA. 

c.
RELACIONES DE COORDINACION.

Realiza coordinaciones con todos los elementos componentes de la Oficina de Investigaciones, a fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones.
3.
UNIDAD DE INVESTIGACIONES.

a.  FUNCIONES ESPECÍFICAS.

(a)
Planear y conducir las investigaciones
(b)
Proponer recomendaciones que se produzcan como producto de las investigaciones.
(c)
Hacer el seguimiento de las recomendaciones propuestas
(e)
Las demás funciones que le asignen.
b.
LINEA DE AUTORIDAD.

La Unidad de Investigaciones, depende del Jefe de la Oficina de Investigaciones del CCFFAA. 

c.
RELACIONES DE COORDINACION.

Realiza coordinaciones con todos los elementos componentes de la Oficina de Investigaciones, a fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones.

III. CUADRO ORGANICO DE CARGOS.

	Nº Orden
	CCFFAA

	
	OFICINA DE INVESTIGACIONES

	
	Cargo Estructural
	Código
	Clasificación
	Total
	Situación del Cargo
	Cargo de Confianza

(GRADO)

	
	
	
	
	
	O
	P
	

	01
	Jefe de la Oficina de Investigaciones
	
	RE
	01
	
	
	Gral. Brig ó equivalente.

	02
	Secretario
	
	RE
	01
	
	
	Tco. EP ó equivalente

	03
	Jefe  de la Unidad Administrativa
	
	RE
	01
	
	
	Tte. Crl. o equivalente.

	04
	Mesa de Partes (Técnico Administrativo)
	
	RE
	01
	
	
	Tco. EP ó equivalente 

	05
	Auxiliar de Estado Mayor
	
	RE
	01
	
	
	Tco. EP ó equivalente

	06
	Jefe de la Unidad de Investigaciones
	
	RE
	01
	
	
	Crl. ó equivalente

	07/08
	Oficial de Investigaciones
	
	RE
	02
	
	
	Tte Crl. o equivalente.

	09/10
	Auxiliar de Investigaciones
	
	RE
	02
	
	
	Tco o equivalente.

	Total Unidad Orgánica:
	10
	
	
	


IV.
HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES.
ANEXO 01 : DEL JEFE DE LA  OFICINA DE INVESTIGACIONES
1. FUNCIONES ESPECÍFICAS.
a. Organizar, planear y supervisar las investigaciones dispuestas por el Jefe del CCFFAA.

b. Verificar que las investigaciones se realicen de acuerdo a las normas legales vigentes. 
c. Coordinar con las Inspectorías del MINDEF, IIFFAA, Comandos Operacionales, aspectos relacionados a las Investigaciones.
d. Supervisar el cumplimiento de las Normas y disposiciones emanadas por el escalón superior.

e. Administrar la Oficina, en cuanto a los recursos humanos, logísticos y financieros asignados.

f. Mantener informado al Jefe del CCFFAA sobre aspectos relativos a las investigaciones.

g. Otras que disponga el Jefe del CCFFAA.
2. LINEA DE AUTORIDAD.
EL Jefe de la Oficina de Investigaciones, depende directamente del Jefe del  Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas como un órgano de apoyo dentro de la estructura orgánica.
Tiene bajo su mando a los Jefes de las Unidades de Administración é Investigaciones
3. REQUISITOS MINIMOS.
- Ser Oficial del grado de General de Brigada o similar en las FFAA.

- Tener experiencia en la conducción de Investigaciones.
ANEXO 02 : DEL SECRETARIO
1.
FUNCIONES ESPECÍFICAS.

a. Mantener organizada la documentación para el despacho con el Jefe de la Oficina de Investigaciones.
b. Recepcionar las llamadas y documentos urgentes dirigidos al Jefe de la Oficina de Investigaciones, dando cuenta inmediatamente;

c. Anotar las citas, mensajes y disposiciones de la Jefatura del CCFFAA y otras Unidades Estado Mayor Conjunto de las Fuerzas Armadas, para el Jefe de la Oficina.
d. Redactar y digitar los documentos que ordene el Jefe de la Oficina.
e. Preparar las agendas  de reunión con la debida anticipación, haciendo  recordar diariamente al Jefe  las reuniones de trabajo y asistencias a ceremonias oficiales, así como otras de carácter personal.

f. Otras funciones que se le asigne.

a. LINEA DE AUTORIDAD.

El Secretario depende directamente del Jefe de la Oficina de Investigaciones. 
b. REQUISITOS MINIMOS

(1) Tco. EP ó su equivalente en las FFAA:

(2) Experiencia en Investigaciones.
ANEXO 03 : DEL JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.
FUNCIONES ESPECÍFICAS.

a. Asesorar al Jefe de Oficina en los aspectos administrativos.

b. Gestionar los pedidos aprobados a la Oficina de Administración.

c. Gestionar  el mantenimiento y la inspección técnica del material de comunicaciones. 

d. Recibir y clasificar  la documentación decretada por el Jefe de la Oficina a las Unidades.

e. Hacer seguimiento a la documentación decretada por el Jefe, particularmente sobre aquella en la que se tiene que dar respuesta a un requerimiento del Comando o de otras Divisiones.

f. Actualizar en forma permanente los cargos de cada uno  de las Unidades, debiendo formular un Acta de Entrega.

g. Asesorar al Jefe de la Oficina de Investigacionesen  los aspectos de bienestar para el personal militar y civil.

h. Formular  el Estado de Relevo.

i. Solicitar a la Oficina de Servicios Generales la inspección técnica del material de ingeniería y de otros artículos

j. Formular la rendición de cuentas cuando lo solicite la Oficina de Administración.

k. Llevar el control del archivo pasivo de laOficina.
l. Formular el presupuesto y hacer el seguimiento respectivo. 

m. Otras funciones que le asigne el Jefe.

2.
LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del: 

Jefe de la Oficina de Investigaciones.
Responsable de la  parte administrativa .
Mantiene enlace con los Jefes de las Unidades.
Tiene mando directo sobre: El Auxilar de EM, Mesa de Partes y archivo

3. REQUISITOS MÍNIMOS:

Ser Oficial del grado de Tte Crl. Ó su equivalente en las FFAA. 
ANEXO 04 :
DEL AUXILIAR DE ESTADO MAYOR (MESA DE PARTES)

1.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Registrar y distribuir la documentación decretada por el Jefe de la Oficina.
b. Mantener al día los registros de la correspondencia  recibida y remitida de la  Oficina de Investigaciones.
c. Realizar el trámite respectivo de la documentación.

d. Hacer seguimiento a los decretos ordenados por el Jefe.
e. Organizar y mantener el archivo de la Oficina de Investigaciones.
f. Realizar otras actividades propias a su cargo que se le asigne el Jefe de la Oficina y/o Jefe de la Unidad Administrativa

2.    LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del:


Jefe de la  Unidad Administrativa

3.
REQUISITOS MÍNIMOS:

a. Ser Técnico EP, o grado equivalente en las Instituciones Armadas 
b. Tener conocimientos de Informática.
ANEXO 05:  DEL AUXILIAR DEL ESTADO MAYOR
1. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar la documentación de rutina,  y ordenada por el Jefe de la Oficina y/o Sección.
b. Asesorar al Jefe de la Oficina y Oficial adjunto en aspectos de su responsabilidad. 

c. Controlar y llevar los cargos logísticos de la Oficina. 

d. Elaborar y formular las exposiciones de la Oficina.
e. Apoyar en la solución de problemas informáticos proponiendo alternativas.

f. Participar en el  mantenimiento preventivo y periódico a los equipos PAD correspondientes a la Oficina.
g. Otras que  asigne el Jefe de la Unidad Administrativa
2.       LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del: 


Del Jefe de la Unidad Administrativa. 

3.
     REQUISITOS MÍNIMOS:

a. Ser Técnico de la especialidad de Estado Mayor o su equivalente en las FFAA.
ANEXO 06: DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES
1.
FUNCIONES ESPECÍFICAS.

a. Planear y supervisar las investigaciones que disponga el Jefe de la Oficina de Investigaciones.
b. Disponer la conducción de  las investigaciones, de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes y en el tiempo previsto.

c. Revisa los informes de investigación incluyendo las conclusiones y recomendaciones que le presenten los Oficiales de Investigaciones. 
d. Propone las recomendaciones al Jefe de la Oficina de Investigaciones.

e. Coordinar con las Inspectorías del MINDEF é IIFFAA, para efectos de las investigaciones

f. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

2.
LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del: 

Jefe de la Oficina de Investigaciones.

Tiene mando directo sobre: El Oficial de Investigaciones.
3.
 REQUISITOS MÍNIMOS:

Ser Oficial del grado de Crl. ó su equivalente en las FFAA. 

Tener experiencia en la conducción de Investigaciones.

ANEXO 07/08 : DEL OFICIAL DE INVESTIGACIONES

1.
FUNCIONES ESPECÍFICAS.

a. Planear la conducción de las Investigaciones dispuestas por el Jefe de las Unidad de Investigaciones.
b. Conducir las investigaciones dispuestas por el Jefe de la Unidad de Investigaciones, teniendo en cuenta las normas y disposiciones vigentes.

c. Formular los informes de investigación, conclusiones y recomendaciones que se derivan de las investigaciones.
d. Realizar el seguimiento de las recomendaciones formuladas.

e. Asesorar al Jefe de la Unidad de Investigaciones, en temas relacionados a las Investigaciones.
f. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Investigaciones.
2.
LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del: 

Jefe de la Unidad de Investigaciones.

Tiene mando directo sobre: El Auxiliar de Investigaciones.

3.
 REQUISITOS MÍNIMOS

Oficial del grado de Tte.Crl. ó su equivalente en las FFAA. 

Tener experiencia en la conducción de Investigaciones.
4.
CANTIDAD: 
02

ANEXO 09/10 : DEL AUXILIAR DE INVESTIGACIONES
1.
FUNCIONES ESPECÍFICAS.

a. Formular los documentos dispuestos por el Oficial de Investigaciones.

b. Mantener el archivo de los informes de  investigaciones,  de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes.

c. Recepcionar, clasificar y mantener la documentación que llegue a la Unidad de Investigaciones.

d. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Investigaciones.

2.
LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del: 

Oficial de Investigaciones.
3.
 REQUISITOS MÍNIMOS:

Ser Tco. Ó equivalente en  las FFAA. 

Ser Auxiliar de Estado Mayor.
4.
CANTIDAD:
02
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