[CIUDAD], [FECHA]
[DESTINATARIO/A]
[PUESTO/CARGO]
[INSTITUCIÓN/EMPRESA]
[PRESENTE]
Estimado/a [SEÑOR/A] [APELLIDO]:
Me permito dirigirme a usted de manera respetuosa para solicitar el aplazamiento de [DESCRIPCIÓN DEL COMPROMISO, EJEMPLO: EL PAGO CORRESPONDIENTE, LA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN, ETC.], inicialmente programado para [FECHA ORIGINAL], con el propósito de ajustar el cumplimiento de esta obligación a [FECHA PROPUESTA].
La razón de esta solicitud se debe a [BREVE EXPLICACIÓN DE LA CAUSA, EJEMPLO: IMPREVISTOS ECONÓMICOS, CIRCUNSTANCIAS PERSONALES, CAMBIOS EN LOS PLAZOS DE ENTREGA]. Aunque entiendo la importancia de respetar los tiempos establecidos, me encuentro en una situación excepcional que dificulta cumplir con la fecha estipulada sin afectar la calidad o el compromiso asumido.
Mi intención es asegurar que, al contar con un tiempo adicional, pueda cumplir cabalmente con [NATURALEZA DE LA OBLIGACIÓN], manteniendo los estándares de responsabilidad y excelencia que ustedes merecen. Espero que esta solicitud sea entendida en el contexto de mi compromiso con este asunto.
Quedo a su disposición para dialogar más a fondo sobre esta petición y coordinar los ajustes necesarios. Agradezco su comprensión y apoyo para encontrar la mejor solución en este caso.
Atentamente,
[FIRMA MANUSCRITA]
[NOMBRE COMPLETO]
[CORREO ELECTRÓNICO]
[TELÉFONO DE CONTACTO]

