Carta de disculpa formal corta (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para ofrecerle una disculpa por [lo que pasó, en una frase: por ejemplo, no haber enviado a tiempo el informe que le prometí para el día 12].
Fue un descuido mío y entiendo que le causó [consecuencia concreta: tener que aplazar su reunión]. [Lo que ya hiciste para corregirlo: el informe va adjunto a esta carta].
Le agradezco su paciencia. Para que no vuelva a ocurrir, [medida concreta: a partir de ahora le confirmaré cada entrega con un día de anticipación].
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono o correo]


Carta de disculpa a una empresa por no asistir a una cita o entrevista (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
Departamento de [Recursos Humanos / área correspondiente]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para disculparme por no haber asistido a [la entrevista para el puesto de … / la reunión] programada el [fecha] a las [hora], y por no haberle avisado con anticipación.
[Motivo breve y verdadero: ese día tuve una urgencia médica en mi familia]. Sé que usted reservó ese tiempo para mí y lamento haberlo hecho esperar.
[El puesto / El proyecto] me sigue interesando mucho. Si es posible, le agradecería una nueva fecha; tengo disponibilidad [días y horarios]. Si ya no es posible, lo entiendo y le agradezco la oportunidad.
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono o correo]


Carta de disculpa de una empresa a un cliente (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del cliente]
[Dirección o correo]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
En nombre de [empresa], le ofrecemos una disculpa por [el problema: la demora de tres semanas en la entrega de su pedido número …]. Revisamos su caso y usted tiene razón: [lo que falló de nuestra parte].
Para compensarle, [solución concreta: le enviamos hoy el pedido sin costo de envío y le reembolsamos el … % del importe]. Recibirá la confirmación en su correo en un plazo de [número] días.
También [cambio interno: hemos cambiado de empresa de mensajería en su zona] para que no vuelva a ocurrir. Si necesita algo más, puede escribirme directamente a [correo] o llamarme al [teléfono].
Gracias por avisarnos y por darnos la oportunidad de corregirlo.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Empresa] · [Teléfono] · [Correo]


Carta de disculpa por incumplimiento (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para disculparme por no haber cumplido [lo pactado: la entrega de … prevista para el … según la orden de compra / el contrato número …].
El retraso se debe a [causa concreta, sin culpar a terceros: un error en nuestra planificación de producción]. Es responsabilidad nuestra y entendemos que afecta a [consecuencia para el cliente].
Nos comprometemos a [entregar el … / completar el servicio el …]. Mientras tanto, [medida provisional: le enviamos una entrega parcial de … unidades el …]. Si el retraso le genera algún costo, le pedimos que nos lo indique para buscar juntos una solución.
Lamentamos las molestias y agradecemos su comprensión.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Empresa] · [Teléfono] · [Correo]


Carta de disculpa por un error cometido (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le ofrecemos una disculpa por el error en [qué: la factura número … del …, en la que aparece un importe de … en lugar de …].
El error fue nuestro: [explicación breve: se aplicó una tarifa que no correspondía a su contrato]. Ya [corrección: emitimos la nota de crédito / anulamos el cargo y le devolveremos el importe en un plazo de … días hábiles].
Adjuntamos [el documento corregido]. Hemos revisado el resto de sus [facturas / registros] y no encontramos otros errores.
Lamentamos las molestias. Quedamos a su disposición en [teléfono o correo] para cualquier aclaración.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Empresa] · [Teléfono] · [Correo]


Carta de disculpa por mal comportamiento (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre]
[Cargo]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para disculparme por [lo que hiciste: haberle levantado la voz durante la reunión del martes delante del equipo].
No estuvo bien. Aunque [contexto, si lo hay, sin usarlo como excusa: estaba bajo presión por el cierre], nada justifica que le faltara al respeto. Entiendo que le hice pasar un momento incómodo.
He pensado en lo ocurrido y [lo que vas a cambiar: la próxima vez que no esté de acuerdo se lo diré en privado]. Si le parece bien, me gustaría hablarlo en persona.
Atentamente,

[Firma]
[Tu nombre completo]
[Teléfono o correo]


Carta de disculpa por cancelar un evento o una reunión (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Lamentamos informarle que [el evento / la reunión] [nombre] previsto para el [fecha] en [lugar] queda cancelado debido a [motivo breve].
Sabemos que [usted reservó la fecha / hizo planes de viaje] y le ofrecemos una disculpa por las molestias. [Nueva fecha: El evento se celebrará el … en el mismo lugar / Le informaremos la nueva fecha antes del …].
[Si hubo pago: Si no puede asistir en la nueva fecha, le devolveremos el importe íntegro; basta con escribir a … antes del …].
Gracias por su comprensión.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Empresa] · [Teléfono] · [Correo]
