[Ciudad de Guatemala], [día] de [mes] de [año].

Señor(a) [nombre del cliente]
[Empresa, si aplica]
[Dirección o correo electrónico]

Asunto: carta de cobro, primer aviso
Estimado(a) señor(a) [apellido]:
Le saludamos cordialmente. Por este medio le recordamos que, según nuestros registros, el pago que se detalla a continuación venció el [fecha de vencimiento] y a la fecha aparece pendiente:
	Concepto
	Documento
	Vencimiento
	Monto
	Abonos
	Saldo

	[mensualidad de … / factura por …]
	[Factura serie … No. …]
	[fecha]
	Q[monto]
	Q[abonos]
	Q[saldo]

	[otro cargo, si lo hay]
	[ ]
	[fecha]
	Q[monto]
	Q[abonos]
	Q[saldo]

	Saldo pendiente
	
	
	
	
	Q[total]



Es posible que se trate de un descuido. Puede realizar su pago por depósito o transferencia a la cuenta [monetaria / de ahorro] número [número] del [banco], a nombre de [titular], o en [nuestra oficina / caja], indicando como referencia [número de cliente o de factura].
Si ya realizó el pago, le agradeceremos enviarnos la boleta de depósito o el comprobante de la transferencia a [correo] o al [teléfono +502 …] para aplicarlo a su cuenta, y le pedimos disculpas por la molestia.

Atentamente,

_______________________________
[Nombre de quien firma]
[Cargo: cobros / administración]
[Nombre del negocio], NIT [número]
[Teléfono +502 … y correo]

Cambia todo lo que está entre corchetes y borra esta nota antes de mandarlo. Primer aviso: se manda pocos días después del vencimiento. Formato de makatea.ai/formatos/carta-de-cobro-primer-y-segundo-aviso. No sustituye la asesoría de un abogado.


[Ciudad de Guatemala], [día] de [mes] de [año].

Señor(a) [nombre del cliente]
[Empresa, si aplica]
[Dirección o correo electrónico]

Asunto: carta de cobro, segundo aviso
Estimado(a) señor(a) [apellido]:
El [fecha del primer aviso] le enviamos un primer aviso sobre su saldo pendiente. A la fecha no hemos recibido el pago ni noticias suyas, y su cuenta presenta los siguientes cobros atrasados:
	Concepto
	Vencimiento
	Días de atraso
	Saldo

	[ ]
	[fecha]
	[días]
	Q[saldo]

	[ ]
	[fecha]
	[días]
	Q[saldo]

	[Recargo por mora, sólo si está pactado por escrito]
	
	
	Q[monto]

	Total pendiente
	
	
	Q[total]



Le pedimos cubrir este saldo a más tardar el [fecha, por ejemplo 10 días después de esta carta], o comunicarse con nosotros antes de esa fecha para acordar la forma de pago.
Si el pago completo no le es posible en este momento, le proponemos lo siguiente:
	Pago
	Fecha
	Monto

	Primer pago
	[fecha]
	Q[monto]

	Segundo pago
	[fecha]
	Q[monto]

	Tercer pago
	[fecha]
	Q[monto]

	Total
	
	Q[total]



Si esta propuesta le funciona, basta con confirmarla por escrito a [correo] o por mensaje al [teléfono +502 …] y la dejamos registrada; si prefiere otras fechas o montos, díganos cuáles y lo revisamos. Mientras el acuerdo se cumpla, su cuenta se considera al día.
Los datos para el pago son los mismos del primer aviso: cuenta [número] del [banco], a nombre de [titular]. Si ya pagó, envíenos el comprobante y daremos por atendida esta carta.

Atentamente,

_______________________________
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Nombre del negocio], NIT [número]
[Teléfono +502 … y correo]

Cambia todo lo que está entre corchetes y borra esta nota antes de mandarlo. Segundo aviso: unos 15 días después del primero, con los saldos copiados de tu control de cobros. El recargo por mora sólo va si está pactado por escrito; si no, borra ese renglón. Formato de makatea.ai/formatos/carta-de-cobro-primer-y-segundo-aviso. No sustituye la asesoría de un abogado.




