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March 20, 2025

[Client]
[Client’s Address]

Re: [Client] Asunto de Vivienda (Case Caption, Index #, if applicable)

 
Estimada@ [Client], 

Espero que todo esté bien. Soy abogado en [FIRM] y su asunto de vivienda fue referrido a nosotros por Servicios Legales NYC como parte del programa pro bono en nuestra firma. La última vez que nos comunicamos fue en [DATE OF LAST COMMUNICATION]. Desde entonces, no hemos podido comunicarnos con usted por el número de teléfono que nos proporcionó [CLIENT NUMBER], ni hemos podido comunicarnos con usted por correo electrónico [CLIENT EMAIL]. Hemos dejado mensajes de voz en las siguientes fechas [DATES] hemos intentado dejar mensajes de voz en su número de teléfono en las siguientes fechas [DATES] pero su buzón de correo de voz está lleno/no parece estar establecido). 	Comment by Jim McCormick: Consider including additional detail about your conversations with the client, i.e., “We last spoke to you on [DATE], when we discussed the issues you were having with your landlord and the need for repairs in your apartment.” etc.

Si está interesado en la representación en [un/el] caso contra su arrendador, comuníquese conmigo lo más antes posible al número [ATTORNEY’S PHONE NUMBER]. También me puede contactar por correo electrónico a [EMAIL]. Asegúrese de dejar un mensaje de voz si no puede comunicarse conmigo cuando llame. 

[bookmark: _GoBack]Si no recibimos ninguna comunicación por la fecha de [DATE- suggested deadline of ~25 days from sending via overnight mail], tendremos que cerrar su expediente abierto en nuestra oficina. Si necesita ayuda de Servicios Legales NYC en el futuro por favor llame a (646) 442-3618.  	Comment by Jim McCormick: Please let your LSNYC mentor know when you’ve sent this letter so we can check in on the contact deadline.


Atentamente,

[ATTORNEY]
[FIRM]
[CONTACT INFO]

[Your name]
[Your phone number]
[Your email address]
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