Fecha: día mes y año 
Nombre del remitente 


Nombre del destinatario 
PRESENTE 


Por esta vía el C. nombre completo del acreedor identificado como el acreedor, hace constar de pendiente el pago acordado del adeudo adquirido por el C. nombre completo del deudor, a quien se identifica como el deudor.

Este pago estipulado para ser cubierto en la fecha ____________________ con un importe parcial o total de ______ importe en numero y letra, especificar moneda _____________cuenta con un retraso de pago de cantidad de tiempo de retraso y fecha promesa de pago.

Precedentes a esta notificación se procedió a contactar y notificar al deudor por vía telefónica y electrónica, sin éxito, acumulando entre ambos medios, cinco intentos de conciliación previa.

Se emite la presente como último intento amistoso para la mediación de las partes, hago de su conocimiento que existe la disposición por mi parte para una reestructuración de pagos 

De no recibir respuesta de su parte, es necesario que cubra su adeudo antes del día fecha limite de pago.

En caso contrario me veré en la penosa necesidad de girar este asunto a mi departamento legal, quienes procederán de la manera que estimen pertinente, incluyendo la intervención judicial.  


ATENTAMENTE 



Nombre y firma del acreedor 
