ACADEMI A

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

LA FQHMACION ES LA CLAVE
DEL EXITO




Gufa del Curso
Técnico en Gestion de la Oficina de Denuncias y

Atencién al Ciudadano para Policias

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

La Oficina de Denuncias es una de las estructuras mds importantes dentro del Cuerpo de
Policia, puesto que permite a los ciudadanos poder acceder a la via legal y dar a conocer
cualquier hecho delictivo que haya tenido ocurrencia. Por tanto, este curso pretende aportar
informacién acerca de cémo se organizan las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado,
teniendo en cuenta la legalidad vigente, asi como también aportar los criterios y
procedimientos especificos de la gestién de la Oficina de Denuncias y la Atencién al
Ciudadano por parte de los profesionales que se encargan de desempenar el trabajo de

Policia.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CUERPOS DE SEGURIDAD DEL ESTADO



Ley de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
La Policia Local
La Guardia Civil

El Cuerpo Nacional de Policias
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Funciones de los Cuerpos de Policia en la LOFCS

UNIDAD DIDACTICA 2. FUNDAMENTOS POLICIALES

1. La Policia como Servicio Pablico
2. Principios basicos de Actuacién

3. Preparacion mental del policia

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

1. Normativa aplicable
2. Fuerzas Cuerpos de Seguridad del Estado
3. Policias de las Comunidades Auténomas

4. Colaboracién y coordinacién entre el Estado y las Comunidades Auténomas

UNIDAD DIDACTICA 4. NORMATIVA SOBRE PROTECCION DE LA
SEGURIDAD CIUDADANA

Introduccién a la proteccién de la seguridad ciudadana
Documentacién e identificacién personal
Actuaciones para el mantenimiento y restablecimiento de la seguridad ciudadana

Potestades especiales de policia administrativa de seguridad
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Régimen sancionador

UNIDAD DIDACTICA 5. INICIACION DEL PROCESO PENAL. DENUNCIA,
QUERELLA Y ATESTADO
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1. La denuncia
2. Laquerella
3. El atestado

UNIDAD DIDACTICA 6. ELABORACION DEL ATESTADO

Formato
Extensidn del atestado
Requisitos en la confeccién del atestado

El destinatario

A

Estructura. Las diligencias

UNIDAD DIDACTICA 7. DILIGENCIAS DE TRAMITE E INVESTIGACION

1. Tipos de diligencias de trdmite e investigacion
2. Intervencion del abogado
3. Diligencias de inspeccién ocular

4. Diligencias de entrada y registro

UNIDAD DIDACTICA 8. LA DETENCION. EL PERSONAL DE SEGURIDAD
PRIVADA COMO AUXILIAR DE LAS FUERZAS Y CUERPOS DE
SEGURIDAD

1. Nocién de Derecho Procesal Penal

2. La detencién

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

4. Los derechos del detenido segtn el ordenamiento juridico

UNIDAD DIDACTICA 9. EL PROCEDIMIENTO DE HABEAS CORPUS

1. Concepto

2. Concepto de Persona llegalmente Detenida
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3. Organo Judicial Competente para conocer de la peticién de Habeas Corpus
4. Legitimacion para la interposicién y tramitacion del Habeas Corpus

5. Resolucién del Habeas Corpus

UNIDAD DIDACTICA 10. COMUNICACION CON EL CIUDADANO

Atencién al ciudadano

Procesos de informacién y comunicacion

Barreras en la comunicacion con el ciudadano

Puntos fuertes y débiles en un proceso de comunicacién
Elementos de un proceso de comunicacién efectiva

La escucha activa
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Consecuencias de la comunicacién no efectiva

UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS DE ATENCION BASICA A
CIUDADANOS

Tipologia de ciudadanos

Comunicacién verbal y no verbal

Pautas de comportamiento

Estilos de respuesta en la interaccién verbal: asertivo, agresivo y pasivo

Técnicas de asertividad
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Tratamiento de cada una de las situaciones de atencidn bdsica

UNIDAD DIDACTICA 12. LA ATENCION TELEFONICA AL CIUDADANO

Introduccidn a la atencidn telefénica
Descripcion y funciones del profesional ante la atencién telefénica
Entorno de Trabajo

Competencias de perfil profesional en la atencién telefénica al ciudadano
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Habilidades interpersonales en la atencidn telefénica

UNIDAD DIDACTICA 13. LA ATENCION VIRTUAL
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Introduccién a la atencién virtual
Correo electrénico

Chat

Redes sociales

Videollamada
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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