
Herramientas para 
defender tus derechos

Guía práctica para documentar un problema, organizar 
pruebas, reclamar correctamente, presentar solicitudes y saber 
cuándo necesitas apoyo especializado

sin ser abogado
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síguenos en todas las redes sociales como 
@librestaelflautista y @librestajovenestalentos

1. TENER RAZÓN NO SIEMPRE ES 
SUFICIENTE
Imagina que una empresa te cobra algo que no contrataste, Llamas, Explicas lo 
ocurrido, te prometen solucionarlo, pasan varias semanas, Vuelves a llamar, Otra 
persona responde que no existe constancia de tu reclamación.
Aquí aparece una lección fundamental: un derecho difícil de demostrar puede ser 
mucho más difícil de defender.

No necesitas convertirte en abogado.

Pero sí aprender algunas habilidades básicas: documentar + ordenar + comunicar + 
reclamar + hacer seguimiento.

2. PRIMERA HERRAMIENTA: SEPARA 
HECHOS DE OPINIONES

3. CREA UNA CRONOLOGÍA

En lugar de escribir: “Esta empresa me está estafando.”
empieza por: “El 12 de abril se cargaron 79 euros correspondientes al servicio X, que 
no aparece en el contrato firmado el 3 de marzo.”

La segunda versión puede verificarse.
Una reclamación fuerte empieza con hechos. La interpretación jurídica puede venir 
después.

Cuando un problema dura meses, nuestra memoria empieza a mezclar 
acontecimientos.

Haz una tabla:

Esta cronología puede ahorrar muchísimo tiempo cuando tengas que explicar el 
caso a una institución o profesional.

Fecha Qué ocurrió Documento

03/03 Firma contrato Contrato
12/04 Cobro Extracto
14/04 Reclamo Correo 
20/04 Respuesta Correo

 



Si tienes un emprendimiento y quieres 
impulsarlo, haz una entrevista con nosotros.

Escribenos por DM
en: @librestaelflautista

4. SEGUNDA HERRAMIENTA: CREA EL 
EXPEDIENTE DEL CASO
No guardes pruebas dispersas entre correo, teléfono, papeles y aplicaciones.
Crea una carpeta única.

Incluye:
01 — CONTRATOS
02 — PAGOS
03 — COMUNICACIONES
04 — FOTOGRAFÍAS
05 — SOLICITUDES
06 — RESPUESTAS
07 — NORMATIVA
08 — CRONOLOGÍA

Puedes hacerlo digitalmente o en papel.
El objetivo es que otra persona pueda comprender el caso sin preguntarte veinte 
veces dónde está cada documento.

5. LOS NOMBRES DE ARCHIVO IMPORTAN

6. TERCERA HERRAMIENTA: CONSERVA EL 
ORIGINAL

Evita: IMG00492.jpg
Mejor: 2026-04-12_factura_cobro79euros.pdf

Utiliza: fecha + tipo de documento + descripción.

Esto puede parecer trivial.
Cuando un caso contiene cuarenta documentos deja de serlo.

No edites la única copia de una evidencia.
Mantén: original + copia de trabajo.

Si necesitas señalar algo en una fotografía o documento, hazlo en la copia.
Conserva metadatos y archivos originales cuando puedan ser relevantes.

En situaciones importantes, la autenticidad de una prueba puede convertirse en 
una cuestión central.



7. CAPTURAS DE PANTALLA: HAZLAS BIEN
Una captura aislada puede perder contexto.
Cuando documentes una web, conversación o publicación intenta que aparezcan 
fecha cuando sea posible; nombre o usuario; contenido relevante; dirección o 
contexto; mensajes anteriores necesarios para comprender. 

Si el contenido es importante y puede desaparecer, guarda varias capturas o 
exporta la conversación cuando la plataforma lo permita.

No manipules el contenido original.

8. CUARTA HERRAMIENTA: CONFIRMA POR 
ESCRITO

9. NO GRABES CONVERSACIONES SIN 
CONOCER LA LEY

Después de una conversación importante puedes enviar: “Tal como hablamos hoy, 
confirmo que…”
Esto crea registro.

Si alguien promete: “Le devolveremos el dinero la próxima semana”, una 
confirmación escrita puede evitar discusiones posteriores sobre qué se dijo.

La comunicación verbal puede resolver.
La comunicación escrita puede demostrar.

Las normas sobre grabación de conversaciones varían significativamente entre 
países.
En algunos lugares una persona participante puede grabar bajo determinadas 
condiciones; en otros pueden existir restricciones importantes.
No asumas que porque tu teléfono permite grabar significa que el uso sea legal.
Comprueba primero las normas de tu jurisdicción.

10. QUINTA HERRAMIENTA: FORMULA 
EXACTAMENTE QUÉ QUIERES
Una reclamación que dice: “Exijo justicia” es difícil de ejecutar.
Una petición concreta puede decir: “Solicito la devolución de los 79 euros cargados 
el 12 de abril y confirmación escrita de la cancelación del servicio X.”
Define el resultado deseado.

Reembolso. Corrección. Reparación. Documento. Explicación. Cancelación. 
Revisión.
Cuanto más concreto, mejor.



Si tienes grandes talentos e historias de vida 
inspiradoras, ven y cuentalos con nosotros.

Escribenos por DM
en: @librestaelflautista

11. LA ESTRUCTURA DE UNA RECLAMACIÓN
Puedes utilizar este esquema:

• ASUNTO: Reclamación sobre __________
• HECHOS: Explica cronológicamente.
• DOCUMENTOS: Indica qué adjuntas.
• SOLICITUD: Explica exactamente qué quieres.
• DATOS DE CONTACTO: ________________________________________
• FECHA: _______________________________________
• FIRMA, CUANDO PROCEDA: ________________________________________
•
Una página clara puede ser más efectiva que cinco páginas de indignación.

13. SEXTA HERRAMIENTA: PIDE NÚMERO DE 
REGISTRO O REFERENCIA
Cada vez que presentes algo importante intenta conservar evidencia de recepción:
número de expediente, justificante, correo confirmado, sello, referencia o 
comprobante.

Pregunta: “¿Cómo puedo demostrar que esto fue presentado hoy?”
Esto puede ser decisivo si existe un plazo.

12. MODELO BÁSICO
El día ___ contraté/compré/solicité ___. El día ___ ocurrió ___. Adjunto ___ como 
documentación. Por lo anterior, solicito ___. Agradezco confirmación de recepción y 
respuesta mediante ___.

Después adapta el texto.
No necesitas utilizar términos jurídicos que no comprendes.
La claridad suele ser más importante que parecer abogado.

14. LOS PLAZOS SON PARTE DEL PROBLEMA
Puedes tener un excelente caso y perder opciones por reaccionar demasiado tarde.
Cuando recibas una comunicación importante busca inmediatamente: fecha de 
notificación + plazo para responder + último día.

No calcules plazos jurídicos complejos sin comprobar las reglas aplicables: pueden 
existir días hábiles, festivos y formas específicas de contar.

Cuando el plazo sea importante, verifica con una fuente oficial o profesional.



síguenos en todas las redes sociales como 
@librestaelflautista y @librestajovenestalentos

15. SÉPTIMA HERRAMIENTA: CREA UN 
CALENDARIO DEL CASO

16. CUANDO NO RESPONDEN
No empieces de cero.

Escribe:
“El día ___ presenté la solicitud con referencia ___. Hasta la fecha no he recibido 
respuesta. Solicito información sobre su estado.”
Adjunta o cita la prueba original.

Después investiga:
¿Existe un plazo de respuesta? ¿Existe organismo superior? ¿Hay servicio de 
reclamaciones o supervisión?
La estrategia es escalar de manera ordenada.

Activa recordatorios antes de cada fecha.
No confíes solamente en tu memoria.

17. OCTAVA HERRAMIENTA: LA ESCALERA DE 
RECLAMACIÓN
Una secuencia frecuente puede ser:

1. Contacto inicial
2. Reclamación formal
3. Seguimiento
4. Servicio especializado de reclamaciones
5. Organismo supervisor o mediación
6. Asesoramiento jurídico
7. Procedimiento judicial cuando corresponda

No todos los casos recorren todos los pasos.
Y algunas situaciones graves necesitan empezar mucho más arriba.
La idea es evitar saltar directamente a una amenaza judicial cuando existe una 
solución sencilla, pero también evitar pasar meses dando vueltas en atención al 
cliente cuando ya existe un procedimiento formal.

Acción Fecha limite Estado

Presentar 
reclamación
Recibir
respuesta
Presentar
recurso

 



Si tienes un emprendimiento y quieres 
impulsarlo, haz una entrevista con nosotros.

Pregúntanos por DM
en: @librestaelflautista

18. ENCUENTRA LA INSTITUCIÓN CORRECTA

Cuando investigues, empieza por fuentes oficiales.

Busca: nombre del derecho + país + organismo competente.
Después identifica norma aplicable; guía oficial; procedimiento; formulario; plazo. 

No necesitas leer toda una ley.
Pero sí distinguir una fuente oficial de un blog que podría estar desactualizado.

Dependiendo del problema puede existir autoridad laboral; organismo de 
consumo; autoridad de protección de datos; defensoría; servicio de mediación; 
institución de igualdad; organismo de vivienda; colegio profesional; tribunal. 

No envíes la misma reclamación indiscriminadamente a quince instituciones.
Pregunta: ¿Quién tiene competencia real para hacer algo?

19. NOVENA HERRAMIENTA: BUSCA LA NORMA 
SIN VOLVERTE JURISTA

20. NO COPIES ARTÍCULOS JURÍDICOS AL AZAR
Un error frecuente es encontrar una ley en internet y llenar una reclamación de 
artículos. Si citas una norma incorrecta puedes debilitar el escrito.

Es perfectamente válido decir: “Solicito que se revise esta situación conforme a la 
normativa aplicable.” cuando no estás seguro del artículo exacto.

Los hechos correctos son más importantes que aparentar conocimiento jurídico 
que no tienes.

21. DÉCIMA HERRAMIENTA: PREPARA UN 
RESUMEN DE UNA PÁGINA
Si vas a consultar con abogado, sindicato, asociación o servicio jurídico, prepara:
• PROBLEMA: Dos frases.
• QUÉ OCURRIÓ: Cronología breve.
• DOCUMENTOS: Lista.
• QUÉ HAS HECHO: Reclamaciones previas.
• QUÉ QUIERES: Resultado.
• PLAZO: Si existe.

Esto permite aprovechar mucho mejor una consulta



Si tienes un emprendimiento y quieres 
impulsarlo, haz una entrevista con nosotros.

Pregúntanos por DM
en: @librestaelflautista

22. SABER NEGOCIAR TAMBIÉN ES DEFENDER 
DERECHOS
No todos los conflictos necesitan terminar ante un juez.
En ocasiones puede existir negociación o mediación.

Antes de negociar define: resultado ideal + resultado aceptable + punto que no 
aceptarás.
Y distingue: “Tengo derecho a X” de: “Estoy dispuesto a aceptar Y para cerrar el 
conflicto.”

Llegar a un acuerdo no significa necesariamente renunciar a tus derechos.
Puede significar elegir una solución más eficiente.

23. NO AMENACES CON TODO
Frases como: “Los voy a denunciar por todo y los voy a destruir en redes”, pueden 
complicar un conflicto.
Sé firme sin perder precisión.
Mejor: “Si no recibo respuesta dentro del procedimiento correspondiente, estudiaré 
las vías de reclamación disponibles.”

Tu objetivo es resolver.
No demostrar quién está más enfadado.

24. CUÁNDO DEJAR DE HACERLO SOLO
Busca ayuda cuanto antes cuando exista violencia; riesgo de desahucio; pérdida de 
empleo con plazo breve; acusación penal; inmigración; discriminación grave; 
grandes cantidades económicas; menores o personas vulnerables; medidas 
cautelares; documentos jurídicos complejos. 

También si simplemente no entiendes qué consecuencias tendrá una decisión.
Reconocer el límite de tus conocimientos forma parte de defenderte bien.

25. CONSTRUYE UNA FICHA DE DEFENSA
Elige un problema actual o hipotético y completa:

• QUÉ PASÓ: ________________________________________
• FECHA: ________________________________________
• QUIÉN INTERVINO: ________________________________________
• DOCUMENTOS: ________________________________________
• DERECHO POSIBLE: ________________________________________
• QUÉ QUIERO CONSEGUIR: ________________________________________
• A QUIÉN DEBO RECLAMAR: ________________________________________
• PLAZO:________________________________________
• SIGUIENTE PASO: ________________________________________

Si puedes completar esta ficha, ya has transformado un problema difuso en un 
caso mucho más manejable.



Si tienes un emprendimiento y quieres 
impulsarlo, haz una entrevista con nosotros.

Pregúntanos por DM
en: @librestaelflautista

26. CHECKLIST PARA DEFENDER TUS 
DERECHOS
� Distingo hechos de opiniones.
� Tengo una cronología.
� Mantengo todos los documentos juntos.
� Conservo originales.
� Confirmo conversaciones importantes por escrito.
� Defino exactamente qué estoy solicitando.
� Pido comprobante de presentación.
� Reviso plazos.
� Sé quién tiene competencia.
� Utilizo fuentes oficiales.
� Escalo la reclamación de manera ordenada.
� Busco ayuda profesional cuando el riesgo lo justifica.

27. DEFENDER UN DERECHO ES CONVERTIR LA 
IMPOTENCIA EN CAPACIDAD DE ACTUAR
Muchas personas abandonan reclamaciones legítimas porque el proceso resulta 
confuso, lento o intimidante. Pero habilidades relativamente sencillas cambian 
mucho: guardar documentos, escribir cronologías, preguntar por plazos, presentar 
solicitudes y conservar evidencia.

Y estas capacidades pueden compartirse.
Una comunidad puede mantener directorios de recursos jurídicos, acompañar a 
vecinos, organizar talleres, compartir formularios y detectar problemas que afectan 
repetidamente a muchas personas.
Cuando esto ocurre, la defensa de derechos deja de ser exclusivamente individual y 
empieza a convertirse en infraestructura comunitaria.

Desde Libresta y la Red Mundial Multitalentos apostamos por redes capaces de 
compartir ese conocimiento y complementarlo con economías populares, 
solidarias, circulares y redistributivas que permitan que una persona con menos 
dinero o contactos no tenga necesariamente menos capacidad para defenderse.
No necesitas hablar como abogado para empezar a proteger tus derechos.

Necesitas algo mucho más útil: saber qué ocurrió, poder demostrarlo y 
conocer cuál es tu siguiente paso



Una guía practica para entender, 
participar y exigir tus derechos como 
ciudadano.

Entiende problemas que resuelve: no 
entender quién decide qué, sentirse 
impotente ante las instituciones, no 
saber reclamar, votar sin 
herramientas suficientes, desconocer 
cómo participar o vigilar lo público.

SÍGUENOS EN NUESTRAS REDES SOCIALES

@librestaelflautista
@librestaJovenesTalentos

Conoce 
más en:

CIUDADANÍA, ESTADO, 
DEMOCRACIA Y PARTICIPACIÓN


