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Observaciones generales 

 

•   
1. Componente formativo 

 

1.1. Observaciones 

 

1.1.1. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe escribir en itálicas dado que es un extranjerismo 

Ruta: 1 Huésped 

PDF: página 7 

 

 
 

1.1.2. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe iniciar con letra mayúscula dado que se refiere a la organización política 

Ruta: 1 Huésped 

PSD: página 6 

 

Comentado [FA1]: Ajustado 

Comentado [LC2]: Ajuste ok en PDF 

Comentado [MA3]: Ajustado en DI 

Comentado [MA4]: Ajustado en DI 

Comentado [LC5]: Ajuste ok en PDF 



 
 

1.1.3. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe escribir con guion, conforme al uso recomendado “calidad-precio”. 

Ruta: 1 Huésped 

PDF: página 8 

 

 
 

1.1.4. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar en itálicas ya que son anglicismos propios del sector hotelero y 

agregar la definición de la sigla. “PMS (Property Management System)”. 

Ruta: 1 Huésped 

PDF: página 10 

 

 
 

1.1.5. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe evidencia un problema de redacción, ya que quedó incompleta y mezcla 

dos ideas, por lo cual se sugiere el siguiente texto: “El departamento de recepción puede 

Comentado [LC6]: Ajuste ok en PDF 

Comentado [MA7]: Ajustado en DI 

Comentado [MA8]: No aplica la regla de itálicas para 
los acrónimos. 

Comentado [MA9]: Ajustado en DI 



estar conformado por las áreas de reservas, caja y conserjería, especialmente en hoteles 

con mayor capacidad o volumen de clientes.”. 

Ruta: 2.1 Estructura organizacional del área 

PDF: página 12 

 

 
 

 

1.1.6. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe escribir de forma correcta la palabra “Check-out” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

  

 
1.1.7. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “públicas” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 
 

1.1.8. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “inglés” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 

Comentado [LC10]: Ajuste ok en PDF 

Comentado [MA11]: Ajustado en ANEXO 1 

Comentado [MA12]: Ajustado en ANEXO 1 

Comentado [MA13]: Ajustado en Anexo 1 



 

1.1.9. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “número” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 
 

 

1.1.10. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “módulo” y agregar en itálicas los 

extranjerismos check-out, check in (preferiblemente check-in cuando funciona como 

sustantivo), room service, software, voucher, Property Management System 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 
 

 
 

1.1.11. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “débito” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 
 

1.1.12. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe omitir la tilde en la palabra “presenciales” 

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

Comentado [MA14]: Ajustado en ANEXO 1 

Comentado [MA15]: Ajustado en ANEXO 1 

Comentado [MA16]: Ajustado 

Comentado [MA17]: Ajustado 



 
 

1.1.13. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe ajustar dado que hay un error de redacción por el siguiente texto: 

“Realizar las llamadas telefónicas que soliciten los huéspedes.”  

Ruta: Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista 

 

 
 

1.1.14. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: la Ortografía de la lengua española y el uso administrativo actual recomiendan 

escribir prerregistro como una sola palabra. 

Ruta:  

2.2 Personal de recepción 

3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

6  Reportes 

PDF: páginas 13, 29. 32, 50 

 

 
 

 
 

 
 

Comentado [MA18]: Ajustado 

Comentado [FA19]: Ajustado 

Comentado [MA20]: Ajustado en DI 4 reemplazos 

Comentado [LC21]: Ajuste ok en PDF 



 
 

1.1.15. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar especio después del punto seguido y escribir de forma correcta 

la cita a (Bardi, 2011) 

Ruta: 2.2 Personal de recepción 

PDF: página 16 

 
1.1.16. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe unificar el texto del componente web con el PDF 

Ruta: 2.2 Personal de recepción 

PDF: página 16 

 

 

 
 

1.1.17. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar de la forma más utilizada en hotelería (no-show). 

Ruta: 3.1 Reserva 

PDF: página 20  

 

 
 

 

 

Comentado [FA22]: Ajustado 

Comentado [MA23]: Ajustado DI 

Comentado [LC24]: Ajuste en PDF 

Comentado [MA25]: Se verifica y en el DI está 
"Servicio a la habitación". 

Comentado [LC26]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA27]: Se ajusta en DI 

Comentado [LC28]: Ajustado en PDF 



1.1.18. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar la definición de las siglas en itálicas “Property Management 

System (PMS)”. 

Ruta: 3.2 Disponibilidad (Availability) 

PDF: página 21 

 

 
 

1.1.19. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar la imagen dado que se ve borrosa 

Ruta: 3.2 Disponibilidad (Availability) 

PDF: página 21 

 

 
 

 

1.1.20. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar coma después de la palabra “huéspedes” 

Ruta: 3.2 Disponibilidad (Availability) 

PDF: página 22 

 

Comentado [MA29]: No aplica. Ya este término se 
definió anteriormente.  

Comentado [FA30]: Ampliada 

Comentado [LC31]: Ajustado en PDF 

Comentado [FA32]: Ajustado 

Comentado [MA33]: Ajustado en DI 

Comentado [LC34]: Ajustado en PDF 



 
 

1.1.21. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: el texto señalado en el PDF, no se evidencia en el componente web 

Ruta: 3.2 Disponibilidad (Availability) 

PDF: página 22 

 

 

 
 

 
 

1.1.22. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe unificar el texto del componente web con el PDF 

Ruta: 3.5 Llaves de habitaciones 

PDF: página 26 

 

 
 

 
 

1.1.23. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe validar si se agrega la coma en el componente web como se visualiza 

en el PDF,  

Ruta: 3.5 Llaves de habitaciones 

PDF: página 26 

Comentado [FA35]: Ajustado 

Comentado [LC36]: En el DI así está, PDF ok 

Comentado [MA37]: Se verifica y en el DI está "La 
llave de la habitación..." 

Comentado [LC38]: Ajuste ok en PDF 

Comentado [LC39]: Se ajusta en PDF 



 

 

 
 

1.1.24. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar en itálicas dado que es un extranjerismo 

Ruta: 3.5 Llaves de habitaciones 

PDF: página 27 

  

 
 

1.1.25. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar dado que actualmente el nombre comercial registrado es 

VingCard (sin guion). 

Ruta: 3.5 Llaves de habitaciones 

PDF: página 27 

 

 
 

1.1.26. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe iniciar con letra Mayúscula u agregar una coma después de la palabra 

“sonrisa” 

Ruta: 3.5 Llaves de habitaciones 

 

 
 

 

 

Comentado [LC40]: Ajustado en PDF 

Comentado [FA41]: Ajustado 

Comentado [MA42]: Ajustado en DI 

Comentado [LC43]: Ajustado en PDF 

Comentado [FA44]: Ajustado 

Comentado [LC45]: Ajustado en PDF 



1.1.27. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe agregar tilde en la palabra “cuál” 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

 

 
 

 

1.1.28. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se recomienda sustituir "elaborar un pagaré o registro" por una expresión más 

precisa, como "registrar la garantía de pago", si ese es el procedimiento utilizado por el 

establecimiento. 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

PDF: página 30 

 

 
 

 

1.1.29. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se recomienda sustituir “Pedir pago anticipado” por “Solicitar el pago anticipado” 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

PDF: página 32 

Comentado [FA46]: Ajustado 

Comentado [MA47]: Ajustado en DI 

Comentado [LC48]: Ajustado en PDF 

Comentado [FA49]: Ajustado 

Comentado [MA50]: Ajustado en DI 

Comentado [LC51]: Ajustado en PDF 



 
 

1.1.30. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe unificar el texto del componente web con el PDF 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

PDF: página 29 

 

 

 
 

1.1.31. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe omitir la tilde en la palabra “que” 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

 

 
 

Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: el texto no debe ir en itálicas solo la palabra “check-in” 

Ruta: 3.6 Procedimiento técnico para el registro de huéspedes 

 

Comentado [FA52]: Ajustado 

Comentado [MA53]: Ajustar en WEB como aparece 
en DI 

Comentado [FA54]: Las tarjetas de audio vienen con 
este estilo desde la base, por esta razón no se realiza 
modificación 



 
 

1.1.32. Recurso: CF7(HTML - PDF) 

Hallazgo: se recomienda sustituir por “valor agregado, beneficio adicional o ventaja”. 

Ruta: 5.1 Porte del uniforme 

PDF: página 46 

 
1.1.33. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe agregar una coma después de la palabra “ocupada” 

Ruta: 6 Reportes 

 

 
 

 

1.1.34. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar la definición de las siglas en itálicas “Property Management 

System” 

Ruta: 7 Recibo y entrega de turno 

PDF: página 53 

 

 
 

1.1.35. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe validar si la palabra correcta es “billing” 

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 
 

Comentado [MA55]: Se ajusta con el texto sugerido 
en el DI 

Comentado [LC56]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA57]: No aplica. Ya se colocó esta 
definición en el texto del CF anteriormente.  

Comentado [MA58]: Ajustado 



1.1.36. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe escribir de forma correcta la palabra stock o mejor existencias. 

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 
 

1.1.37. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar la tilde de forma correcta. 

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 

 
 

1.1.38. Recurso: CF7 

Hallazgo: se recomienda adaptar el texto por: “Verificar las tarifas de los huéspedes 

alojados y de las salidas previstas, comprobando que correspondan con la tarifa registrada 

en el sistema de gestión hotelera.”  

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 

 
 

1.1.39. Recurso: CF7 

Hallazgo: se recomienda adaptar el texto por: “Atender las solicitudes recibidas a través de 

las plataformas de reservas y de los canales oficiales del establecimiento.” 

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 

Comentado [MA59]: Ajustado a Stock 

Comentado [MA60]: Ajustado 

Comentado [MA61]: Ajustado 



 
 

1.1.40. Recurso: CF7 

Hallazgo: se recomienda ajustar el texto por: “Ejecutar el proceso de auditoría nocturna 

conforme a los procedimientos establecidos por el hotel.” 

Ruta: Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno 

 

 
 

1.1.41. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe agregar punto a parte. 

Ruta: 8 Bitácoras 

 
 

1.1.42. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe omitir la imagen decorativa en la síntesis y agregar punto a parte 

Ruta: síntesis 

 

 
 

1.1.43. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar el nombre del componente formativo dado que el cual 

corresponde es “Front office: check-in” y omitir la imagen decorativa  

Ruta: síntesis PDF  

 

Comentado [MA62]: Ajustado 

Comentado [FA63]: Ajustado 



 
1.1.44. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe agregar el nombre completo del programa “Técnico profesional”  

Ruta: síntesis PDF 

 

 
1.1.45. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar en itálicas 

Ruta: Actividad didáctica 

 
 

 
 

1.1.46. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe agregar signo de exclamación ¡Vuelva a intentarlo! 

Ruta: Actividad didáctica 

 

 
1.1.47. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe agregar en itálicas 

Ruta: glosario 

Comentado [FA64]: La base toma este texto como un 
string y no como un elemento HTML por lo cual no se 
puede enfatizar este texto 

Comentado [MA65]: Ajustada la AD 

Comentado [FA66]: Ajustado 

Comentado [MA67]: Ajustado. 

Comentado [MA68]: Ajustado 



 

 
 

1.1.48. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se recomienda validar si las referencias bibliográficas cuentan con URL de 

consulta, con el fin de que sea incluidas según correspondan. 

Ruta: Referencias bibliográficas 

PDF: página 60 

 

 
 

1.1.49. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: el autor reconocido de este libro es: Bardi, J. A. y el título correcto es “Hotel Front 

Office Management.” 

Ruta: Referencias bibliográficas 

PDF: página 60 

 
 

 

1.1.50. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se debe omitir la palabra “colombiana”, se debe citar “Norma Técnica Sectorial 

NTSH 003” 

Ruta: Referencias bibliográficas 

PDF: página 61 

 

 
 

1.1.51. Recurso: CF7 (HTML) 

Comentado [MA69]: Ajustado y agregados los links a 
las referencias que aplican.  

Comentado [LC70]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA71]: Ajustado en DI 

Comentado [LC72]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA73]: Ajustado en DI 

Comentado [MA74]: Ajustado en DI 



Hallazgo: se debe omitir el guion 

Ruta: Referencias bibliográficas 

 
 

1.1.52. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: se deben validar los centros y agregar las regionales al cual corresponde 

Ruta: créditos 

PDF: página 63 

 

 
 

1.1.53. Recurso: CF7 (HTML) 

Hallazgo: se debe validar el botón “Descargar PDF” dado que no está funcional 

Ruta: menú 

 

 
 

1.1.54. Recurso: CF7 (HTML - PDF) 

Hallazgo: Check-in es un extranjerismo del inglés y debe escribirse con guion, sin espacios 

antes ni después del guion.  

Ruta: páginas 2, 18 

 

Comentado [FA75]: Ajustado 

Comentado [FA76]: Ajustado 

Comentado [MA77]: Ok en DI 

Comentado [LC78]: Ajustado en PDF 



 
 

 
 

1.1.55. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe agregar viñetas 

Ruta: páginas 5, 6, 7, 8 y 9 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Comentado [MA79]: Ajustado en DI 

Comentado [LC80]: Ajustado en PDF 



 

 

 

 

 
 

1.1.56. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar el texto indicado de la siguiente manera: revisar el documento 

“Anexo1_CF07_Perfil_cargo_recepcionista” ubicado en la carpeta anexo 

Ruta: página 15 

 
 

1.1.57. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe agregar viñetas 

Ruta: página 20 

 
 

 

Comentado [MA81]: Ajustado en DI 

Comentado [MA82]: Ajustado en DI 

Comentado [LC83]: Ajustado en PDF 



 

 
 

1.1.58. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: por temas de accesibilidad se debe cambiar la palabra muestra por “como se 

presenta” 

Ruta: página 21  

 

 
1.1.59. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar la imagen dado que está borrosa 

Ruta: página 23  

 

 
 

1.1.60. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe agregar viñetas 

Ruta: página 26, 27, 30, 31 

Comentado [MA84]: Ajustado en DI 

Comentado [LC85]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA86]: Ajustado en DI 

Comentado [LC87]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA88]: Ajustado en DI 

Comentado [LC89]: Ajustado en PDF 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

1.1.61. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar dado que no debe ir solo el enlace sino la transcripción y la 

miniatura del video. Anexo 1. imagen de ejemplo. 

Ruta: página 35 

 

Anexo 1. Ejemplo 

Comentado [LC90]: Ajustado en PDF 



 

 
 

1.1.62. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe iniciar con letra minúscula 

Ruta: página 35 

 

 
1.1.63. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar el texto indicado de la siguiente manera: se invita a descarga y 

leer el documento “Anexo2_CF07_ESCNNA” ubicado en la carpeta anexo 

Ruta: página 41 

 

 
 

1.1.64. Recurso: CF7 (PDF) 

Comentado [LC91]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA92]: Ajustado DI 

Comentado [LC93]: Ajustado en PDF 



Hallazgo: se debe validar dado que el texto señalado en el PDF no se visualiza en el 

componente web 

Ruta: página 48 

 

 
 

1.1.65. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe agregar viñetas 

Ruta: páginas 50, 51, 52 

 

 

 
 

1.1.66. Recurso: CF7 (PDF) 

Hallazgo: se debe ajustar el texto indicado de la siguiente manera: se invita a descarga el 

documento “Anexo3_CF07_8_Actividades_para_recibir_y_entregar_turno” ubicado en la 

carpeta anexo 

Ruta: página 55 

 
 

1.1.67. Recurso: CF7 

Hallazgo: se debe nombrar todos los archivos de siguiente manera, según corresponda 

CFA07_621602_AD.docx 

Ruta: fuentes 

 

 
 

Comentado [LC94]: Así está en el DI, queda así en 
PDF 

Comentado [MA95]: Ajustado en DI 

Comentado [LC96]: Ajustado en PDF 

Comentado [MA97]: Ajustado en DI 

Comentado [LC98]: Ajustado en PDF 


