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CARTAS INSTITUCIONALES 
 
 
Modelo 1: A una Parroquia o Diócesis (Eclesiástico) 
 
Ideal para pedir actas de bautismo, matrimonio o defunción anteriores a la creación del Registro 
Civil. 
 
 
Asunto: Solicitud de partida de bautismo - Fines genealógicos - Familia [APELLIDO] 
 
Estimado Párroco / Responsable del Archivo Parroquial: 
 
Mi nombre es [TU NOMBRE] y le escribo desde [TU CIUDAD, PAÍS]. Estoy llevando a cabo una 
investigación histórico-genealógica sobre mis antepasados, oriundos de su parroquia, con el fin 
de reconstruir la memoria familiar. 
 
Quisiera solicitarle, si su tiempo lo permite, la búsqueda de la Partida de Bautismo de mi 
antepasado: 
 

• Nombre: [NOMBRE Y APELLIDO] 
• Hijo de: [NOMBRE PADRE] y [NOMBRE MADRE] 
• Fecha aproximada: [AÑO O RANGO DE AÑOS] 

 
Entiendo que estas búsquedas requieren tiempo. Estoy a su entera disposición para cubrir 
cualquier gasto de búsqueda, copia o envío que corresponda según las normas de su parroquia. 
Agradezco de antemano su atención y su invaluable labor en la preservación de estos 
documentos. 
 
Atentamente, 
 
 
[TU NOMBRE COMPLETO] [TU EMAIL] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 

http://www.pozzoardizzi.com/


www.pozzoardizzi.com  2 
 

Modelo 2: Al Registro Civil o Archivo Estatal 
 
Ideal para actas de nacimiento, censos o expedientes militares. 
 
 
Asunto: Solicitud de acta de nacimiento / Información histórica 
 
A la atención del Director del Archivo / Registro Civil: 
 
Me dirijo a usted con el propósito de solicitar información documental con fines exclusivamente 
genealógicos y culturales. Me encuentro investigando la historia de la familia [APELLIDO], 
antiguos residentes de esa localidad. 
 
Solicito amablemente copia o transcripción del acta de [NACIMIENTO/MATRIMONIO] de: 
 

• Nombre Completo: [NOMBRE] 
• Fecha del evento: [FECHA EXACTA O APROXIMADA] 

 
En caso de que no sea posible localizar el acta exacta, agradecería cualquier orientación sobre 
otros fondos documentales (censos, listas de leva) donde pudiera aparecer esta familia. 
Quedo a la espera de sus instrucciones sobre las tasas administrativas correspondientes para 
proceder al pago. 
 
Cordialmente, 
 
 
[TU NOMBRE COMPLETO] 
[TU EMAIL] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pozzoardizzi.com/


www.pozzoardizzi.com  3 
 

Modelo 3: A Museos, Bibliotecas o Sociedades de Historia 
 
Para pedir fotos antiguas, libros locales o datos de contexto. 
 
 
Asunto: Consulta sobre historia local y familia [APELLIDO] (Siglo [XX/XIX]) 
 
Estimados colegas de [NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN]: 
 
Les escribo con gran admiración por su trabajo en la conservación de la historia de 
[CIUDAD/PUEBLO]. Estoy realizando una investigación sobre la familia Pozzo Ardizzi, quienes 
residieron en la zona hacia el año [AÑO]. 
 
Me gustaría consultar si en su acervo documental o fotográfico existen registros, menciones en 
periódicos antiguos o imágenes relacionadas con este apellido o con las actividades comerciales 
que desarrollaron (transporte/comercio). 
 
Cualquier pista, por pequeña que sea, será de gran valor para completar nuestra historia 
familiar. 
 
Muchas gracias por su tiempo y ayuda. 
 
 
[TU NOMBRE COMPLETO] 
[TU EMAIL] 
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