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descripción

La Oficina de Denuncias es una de las estructuras más importantes dentro del Cuerpo de Policía, 

puesto que permite a los ciudadanos poder acceder a la vía legal y dar a conocer cualquier hecho 

delictivo que haya tenido ocurrencia. Por tanto, este curso pretende aportar información acerca de 

cómo se organizan las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, teniendo en cuenta la legalidad 

vigente, así como también aportar los criterios y procedimientos específicos de la gestión de la 

Oficina de Denuncias y la Atención al Ciudadano por parte de los profesionales que se encargan de 

desempeñar el trabajo de Policía.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus 

conocimientos técnicos en este área.
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objetivos

- Conocer la regulación de las Fuerzas y Cuerpos del Estado en base a la normativa legal vigente, 

atendiendo principalmente a lo establecido por las leyes que regulan los principios policiales. 

- Explicar los tipos de procedimientos y procesos que llevan a cabo los agentes dentro de la Oficina 

de Denuncias, haciendo hincapié en los tipos de demandas que utilizan los ciudadanos, así como la 

elaboración del atestado y las diligencias de trámite e investigación. 

- Describir conceptos básicos sobre el derecho procesal penal teniendo en cuenta además el 

procedimiento de Habeas Corpus. 

- Describir las estrategias y técnicas empleadas para ofrecer una atención al ciudadano con la 

mayor calidad posible, describiendo las características básicos de las técnicas de atención básicas.
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para qué te prepara

Este curso te prepara para aprender sobre la legalidad establecida que engloba los principios de 

actuación y proceder de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, así como también te 

prepara para establecer una gestión de la Oficina de Denuncias y Atención al Ciudadano que se 

lleva a cabo dentro de los diferentes equipos de Policía. Además, este curso te prepara para 

adquirir determinadas habilidades de atención al ciudadano para que la relación ciudadano-agente 

se establezca de la mejor forma posible, obteniendo beneficios ambas partes.

salidas laborales

Policía, Cuerpo Nacional de Policía, Guardia Civil, Policía Local, Unidades especializadas dentro de 

cada Fuerza y Cuerpo de Seguridad del Estado.
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titulación

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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forma de bonificación
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- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada 

mes a la Seguridad Social.
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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.
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materiales didácticos

- Manual teórico 'Gestión de la Oficina de Denuncias y Atención al Ciudadano para Policías'
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profesorado y servicio de tutorías
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Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación 

de contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá ponerse en contacto con 

nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en 

un documento denominado “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 

del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual 

de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

campus virtual online
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servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

secretaría
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programa formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CUERPOS DE SEGURIDAD DEL ESTADO

   1.Ley de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

   2.La Policía Local

   3.La Guardia Civil

   4.El Cuerpo Nacional de Policías

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

Además, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización de sus acciones formativas y todo

lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un

seguimiento personal de todos sus trámites con INESEM
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   5.Funciones de los Cuerpos de Policía en la LOFCS

UNIDAD DIDÁCTICA 2. FUNDAMENTOS POLICIALES

   1.La Policía como Servicio Público

   2.Principios básicos de Actuación

   3.Preparación mental del policía

UNIDAD DIDÁCTICA 3. NORMATIVA DE LAS FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDAD

   1.Normativa aplicable

   2.Fuerzas Cuerpos de Seguridad del Estado

   3.Policías de las Comunidades Autónomas

   4.Colaboración y coordinación entre el Estado y las Comunidades Autónomas

UNIDAD DIDÁCTICA 4. NORMATIVA SOBRE PROTECCIÓN DE LA SEGURIDAD CIUDADANA

   1.Introducción a la protección de la seguridad ciudadana

   2.Documentación e identificación personal

   3.Actuaciones para el mantenimiento y restablecimiento de la seguridad ciudadana

   4.Potestades especiales de policía administrativa de seguridad

   5.Régimen sancionador

UNIDAD DIDÁCTICA 5. INICIACIÓN DEL PROCESO PENAL. DENUNCIA, QUERELLA Y ATESTADO

   1.La denuncia

   2.La querella

   3.El atestado
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. ELABORACIÓN DEL ATESTADO

   1.Formato

   2.Extensión del atestado

   3.Requisitos en la confección del atestado

   4.El destinatario

   5.Estructura. Las diligencias

UNIDAD DIDÁCTICA 7. DILIGENCIAS DE TRÁMITE E INVESTIGACIÓN

   1.Tipos de diligencias de trámite e investigación

   2.Intervención del abogado

   3.Diligencias de inspección ocular

   4.Diligencias de entrada y registro

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA DETENCIÓN. EL PERSONAL DE SEGURIDAD PRIVADA COMO AUXILIAR DE LAS 

FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDAD

   1.Noción de Derecho Procesal Penal

   2.La detención

   3.El personal de seguridad privada como auxiliar de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad en el campo de la 

persecución de las infracciones penales

   4.Los derechos del detenido según el ordenamiento jurídico

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EL PROCEDIMIENTO DE HABEAS CORPUS

   1.Concepto
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   2.Concepto de Persona Ilegalmente Detenida

   3.Órgano Judicial Competente para conocer de la petición de Habeas Corpus

   4.Legitimación para la interposición y tramitación del Habeas Corpus

   5.Resolución del Habeas Corpus

UNIDAD DIDÁCTICA 10. COMUNICACIÓN CON EL CIUDADANO

   1.Atención al ciudadano

   2.Procesos de información y comunicación

   3.Barreras en la comunicación con el ciudadano

   4.Puntos fuertes y débiles en un proceso de comunicación

   5.Elementos de un proceso de comunicación efectiva

   6.La escucha activa

   7.Consecuencias de la comunicación no efectiva

UNIDAD DIDÁCTICA 11. TÉCNICAS DE ATENCIÓN BÁSICA A CIUDADANOS

   1.Tipología de ciudadanos

   2.Comunicación verbal y no verbal

   3.Pautas de comportamiento

   4.Estilos de respuesta en la interacción verbal: asertivo, agresivo y pasivo

   5.Técnicas de asertividad

   6.Tratamiento de cada una de las situaciones de atención básica

UNIDAD DIDÁCTICA 12. LA ATENCIÓN TELEFÓNICA AL CIUDADANO
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   1.Introducción a la atención telefónica

   2.Descripción y funciones del profesional ante la atención telefónica

   3.Entorno de Trabajo

   4.Competencias de perfil profesional en la atención telefónica al ciudadano

   5.Habilidades interpersonales en la atención telefónica

UNIDAD DIDÁCTICA 13. LA ATENCIÓN VIRTUAL

   1.Introducción a la atención virtual

   2.Correo electrónico

   3.Chat

   4.Redes sociales

   5.Videollamada
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