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Unión de Autónomos y Pymes de la Región de Murcia
Protocolo Anti-Impagos
Cómo cobrar lo que te deben · Guía + 3 plantillas
Verificado por UNAMUR · Octubre de 2026
Cobrar es parte del trabajo. Y reclamar, también. Este protocolo te lleva de la mano desde el recordatorio amable hasta el juzgado, con tres plantillas listas para copiar y enviar.
1 · Antes de reclamar: previene
· Haz constar por escrito el plazo de pago en cada presupuesto y en cada factura.
· El plazo legal máximo entre empresas es de 60 días; frente a la Administración, de 30 días (Ley 3/2004, de lucha contra la morosidad).
· Incluye una cláusula de intereses de demora por retraso.
· Numera y guarda todas las facturas y los albaranes firmados.
2 · El protocolo en 5 pasos
	Cuándo
	Qué haces
	Cómo

	Día 1 tras el vencimiento
	Recordatorio amable
	Email o WhatsApp (Plantilla 1)

	Día 15
	Requerimiento formal de pago
	Escrito por burofax o email con acuse (Plantilla 2)

	Día 30
	Llamada y propuesta de fraccionamiento
	Teléfono + email de resumen

	Día 60
	Comunicación previa a la reclamación judicial
	Burofax (Plantilla 3)

	Día 90
	Proceso monitorio
	Sede Judicial Electrónica



3 · Qué es el proceso monitorio
	Clave
	Qué debes saber

	Para qué sirve
	Reclamar una deuda dineraria líquida, determinada, vencida y exigible (artículo 812 de la Ley de Enjuiciamiento Civil).

	Cuantía
	Cualquiera, sin límite mínimo ni máximo.

	¿Necesito abogado?
	No para presentarlo. Si el deudor se opone y el caso pasa a juicio verbal, sí es preceptivo si la deuda supera los 2.000 €.

	Plazo del deudor
	20 días para pagar u oponerse desde el requerimiento.

	Si no paga ni se opone
	Se abre la vía de ejecución y se puede embargar.

	Tasa judicial
	El autónomo persona física no paga tasa judicial.



4 · Tus 3 plantillas
Plantilla 1 · Recordatorio amable (día 1)
Asunto: Recordatorio de la factura [Nº] — [importe] €

Hola [nombre]:
Espero que estés bien. Te escribo porque la factura [Nº], de [importe] € y con vencimiento el [fecha], aún no consta como abonada. Puede que se haya traspapelado.
¿Me confirmas que la tienes en tu circuito de pagos? Si necesitas la factura de nuevo, te la reenvío encantado.
Un saludo,
[Tu nombre]
Plantilla 2 · Requerimiento formal de pago (día 15)
Asunto: Requerimiento de pago — Factura [Nº] — [importe] €

Estimado/a [nombre]:
Les requerimos formalmente para el pago de la factura [Nº], emitida el [fecha], por importe de [importe] €, cuyo vencimiento se produjo el [fecha] y que a esta fecha continúa impagada.
De acuerdo con la Ley 3/2004, de lucha contra la morosidad, el plazo de pago no puede exceder de 60 días. El retraso devenga intereses de demora.
Les concedemos un plazo de 10 días hábiles desde la recepción de esta comunicación para proceder al pago. Transcurrido dicho plazo, iniciaremos las acciones legales oportunas, incluido el proceso monitorio, con reclamación de los intereses y las costas que procedan.
Datos para el pago: [IBAN]

Atentamente,
[Tu nombre / tu empresa]
Plantilla 3 · Comunicación previa a la reclamación judicial (día 60)
Asunto: Última comunicación antes de la reclamación judicial — Factura [Nº]

Muy señores nuestros:
A pesar de nuestros requerimientos previos de [fechas], la factura [Nº] por importe de [importe] € continúa impagada.
Sin un pago íntegro en el plazo de 7 días naturales desde la recepción de este escrito, presentaremos una petición de proceso monitorio ante el juzgado competente, al amparo del artículo 812 de la Ley de Enjuiciamiento Civil, con reclamación del principal, los intereses de demora y las costas.
Estamos, no obstante, abiertos a alcanzar un acuerdo de pago si nos lo proponen antes de esa fecha.

Atentamente,
[Tu nombre / tu empresa]
5 · Errores típicos
· Reclamar solo por teléfono: sin rastro escrito no hay prueba.
· Mezclar la reclamación con la relación personal.
· Dejar pasar meses: cuanto más tiempo, más difícil y más caro.
· No conservar albaranes, contratos firmados o correos.
Cómo te ayuda UNAMUR — el área Legal de la asociación te orienta en reclamaciones de impago, extrajudiciales y judiciales, y pone a tu disposición modelos y acompañamiento.
Fuentes consultadas
· Artículo 812 de la Ley de Enjuiciamiento Civil (LEC): proceso monitorio.
· Ley 3/2004, de 29 de diciembre, de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales.
· Sede Judicial Electrónica (sedejudicial.justicia.es): presentación del procedimiento monitorio.
Aviso legal
UNAMUR ofrece esta guía con carácter exclusivamente informativo y orientativo. No constituye asesoramiento fiscal, laboral, jurídico ni financiero personalizado, ni sustituye la consulta con un profesional colegiado. La normativa citada puede cambiar; verifica siempre la información en las fuentes oficiales (BOE, AEAT, Seguridad Social, Sede Judicial Electrónica).
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