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Encabezamiento 

Está en el lugar 
correcto. Incluye la 
dirección del 
escritor y la fecha.  

Falta algún 
elemento.  

Faltan dos 
elementos.  No está.  

Dirección 

Está en el lugar 
correcto con un 
espacio entre el 
encabezamiento y la 
dirección. Es la 
dirección correcta. 

Falta algún 
elemento. 

Faltan dos 
elementos.  No está.  

Saludo 
Es apropiado y tiene 
mayúsculas y dos 
puntos.  

Falta algún 
elemento. 

Faltan dos 
elementos.  No está.  

Cuerpo 
(organización) 

Tiene una 
introducción al 
tema, detalles con 
evidencia y una 
conclusión en un 
orden lógico. 

Algún elemento 
falta o está fuera del 
orden lógico.  

Faltan dos 
elementos y muchas 
cosas están fuera 
del orden lógico.  

Está muy 
desorganizado y 
faltan muchos 
elementos.  

Cuerpo (contenido) 

Incluye el problema, 
una solicitud y una 
explicación con 
evidencia sobre la 
razón para su 
solicitud. 

Falta algún 
elemento o no está 
muy claro.  

Faltan dos 
elementos o no 
están muy claros.  

Faltan varios 
elementos o está 
tan desorganizado 
que no se reconocen 
los elementos.  

Cuerpo (mecánica) 

Hay puntualización,  
mayúsculas, 
ortografía del nivel 
del grado.  

Tiene 2-4 errores en 
mayúsculas y 
puntuación o varios 
errores de ortografía 
inadecuadas para el 
grado.   

Tiene  5-8 errores de 
puntuación, 
organización y 
ortografía que 
distrae al lector.  

Tiene 9 o más 
errores u ortografía 
que no se descifra. 

Despedida y firma 

Todo bien colocado. 
Despedida 
apropiada y firma 
incluida 

Falta algún 
elemento.  

Faltan dos 
elementos.  No están.  

Presentación 

Está totalmente 
limpio; tiene buen 
espaciamiento, 
grosor y tamaño. Se 
lee fácilmente.  

Está parcialmente 
limpio; tiene buen 
espaciamiento, 
grosor y tamaño. Se 
lee fácilmente. 

A veces es difícil 
leer.  

No se lee 
fácilmente. 


