
Área Cuantias Clases de procesos Documentos necesarios para solicitar al usuario 

Responsabilidad 
Contractual

1. Copia del contrato civil
2. Acta o constancia de conciliación
3. Recibos o desprendibles de pago del contrato 
4. Copia de la historia clínica 
5. Copia de incapacidad entregada por medicina 
legal y EPS Certificados de existencia y 
representación legal de Cámara de Comercio 
(actualizado) 
En caso de ser accidente de tránsito: 1. copia del 
IPAT 2. Copia de facturas o cotizaciones de daños.
En caso de requerir daños extrapatrimoniales 
3.calificación de pérdida de capacidad laboral.

Responsabilidad Civil 
Extracontractual 

1. Acta o constancia de conciliación   En caso de 
ser accidente de tránsito:
2. Copia del croquis accidente de tránsito.
3. Copia del historial del vehículo que ocasionó el 
accidente. 
4. Copia de incapacidad entregada por Medicina 
Legal
5. Copia de la reclamación a aseguradora.
6. Copia de historia clínica.
7. Certificados de existencia y representación legal 
expedido por la Cámara de Comercio (actualizado 
no más de un mes) de las empresas y 
aseguradoras a convocar. 
8. Copia de facturas o cotizaciones de daños.
En caso de requerir daños extrapatrimoniales 
9.calificación de pérdida de capacidad laboral.

Civil cuantia 40 smlmv

Resolución de Contratos

1.Copia del contrato civil 
2.En caso de protesto, constitución en mora de la 
contraparte
3. Acta o constancia de conciliación. 
En caso de indemnización: 4. copia de facturas o 
cotizaciones de los daños

Conflictos Propiedad 
Horizontal 

1.Acta o constancia de conciliación. 
2. Copia del reglamento de propiedad horizontal. 
3. Copia de la escritura pública. 
4. Copia del certifificado de tradición y libertad.
5. Copia del acta de asamblea motivo de discusión.

Ejecutivos

1. Documento que contiene el título ejecutivo o el 
título valor. 
En caso de esperar alguna excepción por el 
demandado, 2. proyectar la recolección de pruebas 
para responder a dichas excepciones. 
En caso de protesto, 3. constitución en mora de la 
contraparte

Área Cuantias Clases de procesos Documentos necesarios para solicitar al usuario 

Fijación de cuota 
alimentaria.

Familia 
Procesos de Única 
Instancia 

Aumento o disminución de 
cuota alimentaria

Exoneración de cuota 
alimentaría 

Ejecutiva de alimentos

1. Registro civil de nacimiento o matrimonio (según 
el caso),  declaración de unión de marital de quién 
busca ser alimentado.
2. Documento que contiene la obligación 
alimentaria.
En caso de esperar alguna excepción por el 
demandado, 3. proyectar la recolección de pruebas 
para responder a dichas excepciones. 

PROCESOS QUE TRAMITAMOS EN EL CONSULTORIO JURIDICO Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR EL PROCESO

DERECHO PRIVADO

1. Registro civil de nacimiento de quién busca ser 
alimentado.
2. En caso que el nexo sea diferente al parentesco 
exigir dicho documento. Ejemplo: donación.
3. Si es aumento o exoneración, pedir fijación de 
alimentos previa
4.Documento que certifique capacidad del 
alimentario, en caso de tenerse. Ejemplo: 
certificado laboral
5. Documentos que certifiquen las necesidades del 
alimentado. 



Divorcio de mutuo acuerdo

Cesación de efectos civiles 
de matrimonio catolico de 

mutuo acuerdo.

Disolución de UMH
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Superintendencia 
de Industria y 

Comercio 
Protección al consumidor. 

1. Contrato de venta
2. Factura de compra
3. Reclamación administrativa
Dependiendo del motivo los siguientes 
documentos: 4. certificación de garantía, copia de 
publicidad, identificación de los bienes o servicios.

Área Cuantias Clases de procesos Documentos necesarios para solicitar al usuario 

Acción de Tutela

Constitucional Acciones constitucionales Derechos de Petición 

Incidentes de desacato Tutela 
Revocatoria Actos 

Administrativos Acto administrativo

Área Cuantias Clases de procesos Documentos necesarios para solicitar al usuario 

Administrativo 

Contravencionales tránsito 
hasta 20 smlmv

Cédula de ciudadanía-Licencia de conducción 
activa - si es un carro de enseñanza(licencia de 
instructor) documentos del  vehículo-seguro 
obligatorio (SOAT)-Certificado de revisión técnico-
mecánica-comparendo( Ver documento dende se 
cita al conductor o comparendo de notificación)-
croquis-recibos de pago-IPAT- informe pericial de 
accidente de tránsito- revisión peritos del vehículo.  
Nota: el estudiante debe preguntrle al usuario si 
sólo, consulta por los daños y no por otra cosa --- 
Consultar los montos de las aseguradoras- verificar 
resultados de las pruebas de 
toxicología(embriaguez)- En el IPAT, aparece el 
número único de accidente, y si se presentaron 
victimas, incluye el SPOA y datos del caso... Si la 
representación es solo por una contravención, esto 
es, por la imposición de un comparendo, hay que 
tener presente los medios de prueba.

La acción de Protección al 
Consumidor Financiero

Cédula  tarjeta de crédito- datos del PQR, número 
de la cuenta de ahorros o de crédito)-En créditos de 
consumo financiero, si yo soy consumidor de un 
crédito y me vulneraron un derecho determinado, 
solicitar el documento que evidencie el derecho 
vulnerado), documentos que evidencien el cobro 
abusivo de la entidad finaciera- documentos que 
prueben el crédito suscrito con la entidad financiera-

Responsabilidad Fiscal Los remitidos por las contralorias respectivas

DERECHO PÚBLICO 

1. Registros civiles de nacimiento de las partes.
2. Registro civil de matromonio. 
3. En caso de ser unión marital: declaración por 
medio de escritura pública, acta de conciliación o 
sentencia judicial.
4. Registro civil de nacimiento de los hijos.
5. En caso de tener hijos menores: acuerdo de 
alimentos y custodia respecto de los hijos.
En caso de tener bienes:
6. Escritura pública de los bienes inmuebles.
Certificado de tradición y libertad de bienes 
inmuebles.
7. Historial de propietarios de vehículos.
8. Certificados bancarios de productos financieros.
9. Certificados de historial laboral (cesantías).

Jurisdicción voluntaria

Ver entrevista y de acuerdo a los derechos 
vulnerados, se solicitan  los documentos que 
correspondan a cada caso en  particular
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Laboral Cuantía 20 smlmv Ordinarios Laborales 

1.Los documentos requeridos por el Consultorio 
jurídico para la prestación de los servicios,
2.La copia del Contrato de trabajo, 
3.Llamados de atención o similares, 
4.Desprendibles de nómina o volantes de pago, 
5.Extractos o movimientos bancarios, de las 
cuentas o aplicativos donde recibía el pago, 
6.Reportes de los aportes al sistema de seguridad 
social si fuere el caso.  
7.Demas documentos que aporten al proceso

Área Cuantias Clases de procesos Documentos necesarios para solicitar al usuario 

Clinica Juridica 

Tutelas derecho a la salud

1.Los documentos requeridos por el Consultorio 
jurídico para la prestación de los servicios,
2.Copia escaneada de la CC.
3.Orden o prescripción emitida por el médico 
tratante. 
4.Historia clínica o anamnesis (no se debe recibir 
si el usuario no firma el Consentimiento Informado 
– junto con la política de manejo de datos). 
5.Demas documentos que evidencien la 
vulneración al derecho fundamental a la salud. 

Derechos de petición - 
salud

1.Los documentos requeridos por el Consultorio 
jurídico para la prestación de los servicios,
2.Copia escaneada de la CC.
3.Orden o prescripción emitida por el médico 
tratante. 
4. Cuando se trate sobre solicitud o reclamación de 
algún servicio de salud. Frente a prestaciones 
económicas se debe aportar la HC, por ello se 
debe firmar el Consentimiento de que se trata en la 
parte de tutelas. Cuando se trate de otro derecho 
como exoneraciones de copagos, inclusión o 
exclusiones de beneficiarios, integración del grupo 
familiar, entre otros; se deberá aportar los registros 
civiles que evidencien el grupo familiar. 

Las acciones sobre 
negación de cobertura, 
reembolso económico de 
gastos médicos, y 
reconocimiento y pago de 
incapacidades y licencias 
ante la Supersalud. 

1. Los documentos requeridos por el Consultorio 
jurídico para la prestación de los servicios,
2. Copia escaneada de la CC.
3. Orden o prescripción emitida por el médico 
tratante. 
4. Historia clínica o anamnesis (no se debe recibir 
si el usuario no firma el Consentimiento Informado 
– junto con la política de manejo de datos; en cuyo 
caso no se prestará el servicio). 
5. Frente a las prestaciones económicas en el caso 
de reembolsos, deberá aportar el comprobante de 
pago. Para el reconocimiento de prestaciones 
económicas. En los casos de licencias deberá 
aportar el RCN. 
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En los delitos contra el 
patrimonio económico, la 
cuantía establecida en el 
art. 37, numeral 2 de la Ley 
906 de 2004, es decir, 150 
SMLMV

Los previstos en el art. 74  y 
534 # 2 de la Ley 906 de 
2004.Presentada la noticia 
criminal ya sea por la 
víctima, o adelantada de 
oficio por la Fiscalía General 
de la Nación (flagrancia); 
una vez presentado el 
escrito de acusación, 
solicitaremos el 
reconocimiento de la  
calidad de víctimas.

1. Copia cédula de la víctima. 2. Noticia Criminal, 3. 
Cuantía de los perjuicios, y 4. Documentos que 
soporten el valor de los bienes apropiados, en caso 
de atentados contra el patrimonio económico

DERECHO LABORAL 

CLINICA JURIDICA 

DERECHO PENAL 


