
[PARISH NAME]
[Address]  | [City], Texas | [Zip Code]
Phone: [number] | E-mail: [parish e-mail]
[Parish website]


[Month DD, YYYY]


[Parish Mailing To]
[Address]
[City, ST Zip code]


Subject: Sacramental Records Request


To whom it may concern: 

My name is [your name] and I am the [your position title] at [your parish name] in the Archdiocese of San Antonio, Texas. Please find the enclosed the [sacrament type] Certificate for [Name of Requestor, include maiden name]. They are unable to pick up the certificate in person and have requested their sacramental record be sent to your parish for pick up. Please contact [Requestor’s Name] at [Phone Number] to let them know that their certificate has arrived and when they may stop by to retrieve it. We ask in your assistance of verifying that the person picking up the certificate is the same as the person listed in this letter and in the certificate by checking a government photo ID and matching their name and birth date. 

If you have any questions or concerns about releasing this record, please contact me at [Phone Number] or e-mail at [email address]. Thank you for your assistance in the matter. 



Faithfully yours In Christ, 



[Name of Sender]
[Office Title]

 
Enclosure
[NOMBRE DE LA PARROQUIA]
[Dirección] | [Ciudad], Tejas | [Código Postal]
Teléfono: [número] | Correo Electrónico: [Correo electrónico de la parroquia]
[Página electrónica de la parroquia]


[Mes dd, aaaa]


[Parroquia a la Que Se Envía la Carta]
[Dirección]
[Ciudad, Estado, Código Postal]


Asunto: Solicitud de Partidas Sacramentales


A quien pueda interesar: 

Me llamo [su nombre] y soy el [su título laboral] en [nombre de su parroquia] en la archidiócesis de San Antonio, Tejas. Le envío como adjunto la Partida [tipo de sacramento] de [Nombre del Solicitante, incluya el apellido de soltera].  El solicitante ha indicado que no puede presentarse aquí en persona a recoger la partida y ha pedido que sea enviada a su parroquia para recogerla allí. Por favor póngase en contacto con [Nombre del Solicitante] llamando al [Numero de Teléfono] para comunicarle que ha recibido su partida y concretar así su recogida. Le ruego que verifique mediante la presentación de una tarjeta de identidad expedida por el gobierno que incluya una fotografía, que la identidad de la persona que se presenta a recoger la partida es la misma persona que se indica en esta carta y en la partida misma, y que su nombre y fecha de nacimiento coinciden con los documentos presentados. 

Por favor, no dude en ponerse en contacto conmigo llamando al [Número de Teléfono] o por correo electrónico [dirección de correo electrónico] si tiene alguna pegunta o inquietud a la hora de entregar la partida. Agradezco de antemano su ayuda en este asunto. 


Atentamente en Cristo, 


[Nombre del Remitente]
[Título Laboral]

 
Adjunto

	

