                                                                       LISTA DE COTEJO
PRODUCTO A EVALUAR: Carta petición 
	CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO A EVALUAR
	Sí
	No
	Observaciones

	Estructura Externa
	
	
	

	1.  Data: Fecha y lugar
	
	
	

	2.- Datos del solicitante
	
	
	

	3. Datos de la persona, instancia o empresa a la que va dirigido.
	
	
	

	4.- Asunto
	
	
	

	5.- Encabezado/vocativo
	
	
	

	6.- Antecedente: expone con detalle la situación o problema.
	
	
	

	7.- Petición
	
	
	

	8.-Despedida y firma
	
	
	

	Estructura Interna
	
	
	

	1. Uso adecuado de los signos de puntuación.
	
	
	

	2. Lenguaje claro y preciso
	
	
	

	3. Argumentos sustentados para dar fundamento a la solicitud.
	
	
	

	4. Presentar todos los antecedentes y anexos de documentos si es necesario. 
	
	
	

	5. Carta petición colectiva/Individual: escuela, colonia o grupos.
	
	
	

	6. Copia de la entrega a recepción con sello y fecha.
	
	
	

	TOTAL:
	
	
	


Instrucciones: Asigna una palomita a cada criterio cumplido o una cruz a las no desarrolladas.

Responde con sinceridad y argumenta en la columna de observaciones. ´

Recuerda que este instrumento de EVALUACIÓN  te permite fomentar tus valores,  actitudes y conocimientos  para un mejoramiento en tu formación integral.
LISTA DE COTEJO

PRODUCTO A EVALUAR: Oficio
	CARACTERÍSTICAS DEL PRODUCTO A EVALUAR
	Sí
	No
	Observaciones

	Estructura Externa
	
	
	

	1.-Hoja membretada y logotipo de la institución que lo ha elaborado.
	
	
	

	2.  Asunto
	
	
	

	3.- Número de oficio
	
	
	

	4.-Data: Fecha y lugar
	
	
	

	5.- Destinatario
	
	
	

	6.- Saludo
	
	
	

	7.- Contenido
	
	
	

	8.- Despedida y firma
	
	
	

	Estructura Interna
	
	
	

	1. Uso adecuado de los signos de puntuación.
	
	
	

	2. Lenguaje claro y preciso
	
	
	

	3. Oficio: Simple o múltiple.
	
	
	

	4. Sigue los pasos para elaborar el oficio.
	
	
	

	5. Se anexa documentación si es requerido
	
	
	

	TOTAL:
	
	
	


Instrucciones: Asigna una palomita a cada criterio cumplido o una cruz a las no desarrolladas.

Responde con sinceridad y argumenta en la columna de observaciones. ´

Recuerda que este instrumento de EVALUACIÓN  te permite fomentar tus valores,  actitudes y conocimientos  para un mejoramiento en tu formación integral.
