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Técnico en Gestion de la Oficina de Denu
descripcién

La Oficina de Denuncias es una de las estructuras mas
puesto que permite a los ciudadanos poder acceder a le
delictivo que haya tenido ocurrencia. Por tanto, este cur
coémo se organizan las Fuerzas y Cuerpos de Seguridac
vigente, asi como también aportar los criterios y procedi
Oficina de Denuncias y la Atencion al Ciudadano por pa
desempenar el trabajo de Policia.
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Técnico en Gestion de la Oficina de Denu
a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo q
conocimientos técnicos en este area.
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Técnico en Gestion de la Oficina de Denu
objetivos

- Conocer la regulacién de las Fuerzas y Cuerpos del E:
atendiendo principalmente a lo establecido por las leyes
- Explicar los tipos de procedimientos y procesos que lle
de Denuncias, haciendo hincapié en los tipos de deman
elaboracion del atestado y las diligencias de tramite e in
- Describir conceptos basicos sobre el derecho procesal
procedimiento de Habeas Corpus.

- Describir las estrategias y técnicas empleadas para ofi
mayor calidad posible, describiendo las caracteristicas t
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para qué te prepara

Este curso te prepara para aprender sobre la legalidad ¢
actuacion y proceder de las Fuerzas y Cuerpos de Segt
prepara para establecer una gestion de la Oficina de De
lleva a cabo dentro de los diferentes equipos de Policia.
adquirir determinadas habilidades de atencién al ciudad
se establezca de la mejor forma posible, obteniendo ber

salidas laborales

Policia, Cuerpo Nacional de Policia, Guardia Civil, Polic
cada Fuerza y Cuerpo de Seguridad del Estado.

www.formacioncontinua.eu informacion



Técnico en Gestion de la Oficina de Denu
titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas le
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la du
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que €
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de |
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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I.{.I{q@]&l INSTITUTO EUROPEO DE EST
e .’.’:,“:’.i como cenlro de Formacién acreditado para la im
EXPIDE LA SIGUIENTE

NOMBRE DEL A
con D.NLL XOOKXX ha superado los
Nombre de la Acc

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formac
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado cor

Con una calificacion de ¢

Y para que conste expido la pre
Granada, a (dia) de (m
La direccion General

MARIA MORENO HIDALGO Sellc

forma de bonificacion
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‘UDIOS EMPRESARIALES
Centro de Farmacién
=0 o . o Superior de POSTGRADO
iparticion a nivel nacional de formacion
{ TITULACION UUGHOL)
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ion INESEM en la convocatoria de XXXX
1 namero de expediente JXXXX- JXOCKK-XOOCXOOK
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Firma del alumnola
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- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los :
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a trav
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avai
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y a
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen fin
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para podt

Nuestro equipo docente y un tutor especializado har
todos los progresos del alumno asi como estableciendo
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar tc
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunid
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.
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materiales didacticos

- Manual teodrico 'Gestion de la Oficina de Denuncias y
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INESEM
FonmACION
CoNTINUA EU
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profesorado y servicio de tutorias
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Nuestro equipo docente estara a su disposicion par:
de contenido que pueda necesitar relacionado con el cu
nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email
un documento denominado “Guia del Alumno” entregad
Contamos con una extensa plantilla de profesores espe
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y form
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibli
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y co
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias tel
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede ¢
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizar
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e e
7

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo par
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendari
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en ct
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad
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[ S — B

‘a la finalizacion del curso, que dependera de la
o formativo con una fecha de inicio y una fecha

Jrsos de modalidad online, el campus virtual
y ejercicios interactivos.

fax: 958 050 245
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comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y pron
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, p
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de op
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria
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Este sistema comunica al alumno directamente con nue
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alun
sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizac
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos
seguimiento personal de todos sus tramites con INESE!

programa formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. CUERPOS DE SEGURIDAD DE
1.Ley de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
2.La Policia Local
3.La Guardia Civil
4.El Cuerpo Nacional de Policias

www.formacioncontinua.eu informacion



Técnico en Gestion de la Oficina de Denu

5.Funciones de los Cuerpos de Policia en la LOFCS
UNIDAD DIDACTICA 2. FUNDAMENTOS POLICIALES
1.La Policia como Servicio Publico
2.Principios basicos de Actuacién
3.Preparacion mental del policia
UNIDAD DIDACTICA 3. NORMATIVA DE LAS FUERZA
1.Normativa aplicable
2.Fuerzas Cuerpos de Seguridad del Estado
3.Policias de las Comunidades Autonomas
4.Colaboracién y coordinacion entre el Estado y las Ci
UNIDAD DIDACTICA 4. NORMATIVA SOBRE PROTEC
1.Introduccion a la proteccion de la seguridad ciudada
2.Documentacion e identificacion personal
3.Actuaciones para el mantenimiento y restablecimien
4.Potestades especiales de policia administrativa de s
5.Régimen sancionador
UNIDAD DIDACTICA 5. INICIACION DEL PROCESO PI

1.La denuncia
2.La querella
3.El atestado
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UNIDAD DIDACTICA 6. ELABORACION DEL ATESTAI
1.Formato
2.Extension del atestado
3.Requisitos en la confeccién del atestado
4.El destinatario
5.Estructura. Las diligencias
UNIDAD DIDACTICA 7. DILIGENCIAS DE TRAMITE E |
1.Tipos de diligencias de tramite e investigacion
2.Intervencion del abogado
3.Diligencias de inspeccién ocular
4.Diligencias de entrada y registro
UNIDAD DIDACTICA 8. LA DETENCION. EL PERSON/
FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDAD
1.Nocién de Derecho Procesal Penal
2.La detencion
3.El personal de seguridad privada como auxiliar de le
persecucion de las infracciones penales
4.Los derechos del detenido segun el ordenamiento jL
UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCEDIMIENTO DE HABI

1.Concepto
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2.Concepto de Persona llegalmente Detenida
3.0rgano Judicial Competente para conocer de la peti
4.Legitimacion para la interposicion y tramitacion del +
5.Resolucién del Habeas Corpus
UNIDAD DIDACTICA 10. COMUNICACION CON EL CIL
1.Atencion al ciudadano
2.Procesos de informacion y comunicacion
3.Barreras en la comunicacioén con el ciudadano
4.Puntos fuertes y débiles en un proceso de comunice
5.Elementos de un proceso de comunicacion efectiva
6.La escucha activa
7.Consecuencias de la comunicacion no efectiva
UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS DE ATENCION B/
1.Tipologia de ciudadanos
2.Comunicacioén verbal y no verbal
3.Pautas de comportamiento
4.Estilos de respuesta en la interaccion verbal: asertiv
5.Técnicas de asertividad
6.Tratamiento de cada una de las situaciones de aten:
UNIDAD DIDACTICA 12. LA ATENCION TELEFONICA
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1.Introduccion a la atencién telefénica

2.Descripcioén y funciones del profesional ante la atenc

3.Entorno de Trabajo

4.Competencias de perfil profesional en la atencion te

5.Habilidades interpersonales en la atencion telefénic:
UNIDAD DIDACTICA 13. LA ATENCION VIRTUAL

1.Introduccion a la atencion virtual

2.Correo electrénico

3.Chat
4 Redes sociales
5.Videollamada
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