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UNIDAD I  (Componentes de la 

imagen) 

1.1 FISICO 

Podemos decir que una buena 

presencia física depende 

básicamente de dos factores: la 

forma de caminar y la postura. 

La cabeza, la espina dorsal y la 

pelvis forman un eje que debe 

tener una correcta alineación para 

caminar correctamente y el 

principio de alineación es apenas 

uno de los ochos principios del 

correcto caminar 

 

 

La postura estando parados o 

sentados también se convierte en un 

código de comunicación. Por medio 

de actuaciones de alcance colectivo. 

1.2 ¿QUÉ ES IMAGEN PERSONAL? 

Todos va involucrado un proceso 

físico-psicológico de percepción, 

que abarca primeramente una 

sensación que se canaliza al sistema 

nervioso central para de ahí pasar al 

proceso cerebral de la aprehensión, 

desciframiento y comprensión de la 

causa que la produjo traduciéndola 

en un efecto semejante a una 

experiencia o vivencia que a su vez 

se convierte en una imagen mental 

de lo percibido. 

 

1.3 BUENA IMAGEN 

Proyectar una imagen de 

credibilidad y seguridad, se ha 

convertido en una herramienta 

fundamental a la hora de 

promover la confianza y 

generar autoridad, liderazgo y 

poder, todos proyectan su 

personalidad a través de la 

imagen que ofrecen al exterior 

 

 

Percepción es “la sensación interior 

que resulta de una impresión 

material hecha en nuestros 

sentidos”. 

La imagen es un resultado y por 

lo tanto está provocada por 

algo; dicho de otra manera, es 

el efecto de una o varias 

causas. 

La imagen producirá un 

juicio de valor en quien la 

concibe, por lo que su 

opinión se convertirá en 

su realidad. 

Reglas para causar 

una buena impresión 

Hasta el vestuario más 

exclusivo no tiene sentido si 

la actitud de quien lo porta 

no proyecta liderazgo y 

personalidad. 

Todo profesional que ejerza 

puestos de dirección y desee 

obtener un mejor desempeño, 

tanto de sus labores, como de 

su equipo de trabajo 

“Un líder autócrata, se 

verá muy bien 

formalmente, de 

cuello y corbata, y un 

líder demócrata, se 

verá muy bien en 

estilo casual. 

La seguridad y 

confianza que 

proyecte un 

profesional, deberá 

venir respaldada por 

sus logros 

académicos, 

1. Tener una 

limpieza personal 

impecable” 

2. “caminar con un 

propósito”. Al 

saludar y hablar con 

otra personas 

Personalidad de 

éxito 

1-Hay que ser 

organizados Es necesario lograr 

un equilibrio 

estratégico entre 

cuerpo, 

personalidad y 

competencias 

profesionales. 

2-Las personas deben 

conocerse de principio a 

fin y definir quién son, a 

dónde van y 

principalmente no 

debemos forzarnos a 

ser lo que no somos” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1.4 El saludo 

El saludo, junto con el 

contacto visual y la 

sonrisa, son nuestra mejor 

tarjeta de presentación. 

A través del tiempo el 

saludo ha evolucionado 

hasta su forma moderna 

que incluye: 

 

 

 

1.5 Juntas de trabajo 

Son modelos de 

comunicación que 

estimulan la eficacia de la 

toma de decisiones de la 

toma de decisiones y 

contribuyen al éxito de los 

resultados. 

 

El objetivo de una 

reunión debe estar claro 

desde el principio.  

 Se celebran en lugar y 

hora determinados.                  

 Definición del orden del 

día.                                         

 Lista de temas para 

discutir.                                       

 Elaboración de minuta.  

 Si un tema puede 

resolverse sin reunirse, no 

cite a junta.                                

 Reflexione sobre los 

motivos del éxito de una 

reunión y qué hace que a 

veces sea un fracaso.             

 Considere qué pasaría si 

no se celebra una reunión 

habitual. 

Fases básicas:  

 Preparación  

 Desarrollo  
 Evaluación 

Conservar la mano limpia 

y libre de sudor 

Extender ampliamente 

su mano derecha con 

el pulgar hacia arriba y 

el resto de los dedos 

juntos. 

Deslizar la mano dentro 

de la del otro hasta que 

se produzca el contacto 

completo, es decir hasta 

el límite en el que se 

toquen ambos las uniones 

del pulgar con el índice 

Apretar firmemente, pero 

sin lastimar, sacudiendo la 

mano del otro no más de 

un par de veces. 

Tipos de juntas 

Juntas informales: son 

modelos libres donde el 

proceso de interacción es 

transversal y la información 

fluye sin definir un centro de 

autoridad. 

Juntas formales: son 

modelos cerrados donde el 

centro de autoridad define 

los puntos de la agenda y 

atribuye orden de 

participación. 

Objetivos de la junta 

 Informar  Educar    

 Resolver problemas                  

 Tomar decisiones   

 Generar ideas             

 Decidir sobre una 
propuesta 

El ejecutivo debe 

pensar qué tipo de 

junta de trabajo desea 

llevar al cabo para 

contar con los recursos 

necesarios 

 Reflexionar sobre el tipo 

de reunión que necesita 

celebrar.                                           

 Convocar a los asistentes.  

 Elaborar el orden del día.   

 Preparar el lugar de la 

reunión.                                             

 Definir la ubicación de los 

asistentes.                                             

 Cuidar detalles,                             

 Promover las reuniones 

reducidas, pues evitan 

distracciones.                                   

 Conseguir apoyo técnico 

antes de la reunión.                      

 Asegurarse de que hay 

acuerdo sobre el objetivo 

antes de iniciar.                                

 Reiterar el orden del día si 

los asistentes se apartan de 

él 

La convocatoria para una 

junta de trabajo debe ser 

previsora, clara en objetivos, 

tiempos y espacios, así como 

en el perfil de los 

convocados 

 Convocar a las personas 

con previsión.                                 

 Informar fecha, hora, lugar 

y objetivo.                                       

 Enviar el material 

necesario.                                       

 Informar acerca de su 

papel en la reunión. 

El líder de la junta 

. Quien tiene la 

responsabilidad de presidir 

debe ser claro y preciso en 

su discurso; previsor en las 

decisiones que se toman, 

amable pero con carácter; 

promover una cultura del 

diálogo y la participación; 

estimular respuestas, 

planteando preguntas 

abiertas; conocer a los 

asistentes antes de la 

reunión, identificando a los 

líderes. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 Buena postura 

Una buena postura es más 

que pararse derecho para 

verse mejor. Es una parte 

importante de su salud a 

largo plazo. El mantener 

su cuerpo en la posición 

correcta, ya sea que esté 

en movimiento o quieto, 

puede ayudarle a evitar 

dolores, lesiones y otros 

problemas de salud. 

 

 

 

 

 

¿Qué es la postura? La 
postura es cómo mantiene o 
sostiene su cuerpo. Hay dos 
tipos:     

 La postura dinámica se 
refiere a cómo se sostiene al 
moverse, como cuando está 
caminando, corriendo o al 
agacharse para recoger algo.                              

 La postura estática se 
refiere a cómo se mantiene 
cuando no está en 
movimiento, como cuando 
está sentado, de pie o 
durmiendo 

Su columna vertebral tiene 

tres curvas naturales: En el 

cuello, en la parte media de 

la espalda y en la parte baja 

de la espalda. 

¿Cómo puede la postura 
afectar mi salud? Una mala 
postura puede ser 
perjudicial para su salud. 
Andar encorvado o 
agachado 

 

 Desalinear su sistema 
musculoesquelético.                   

 Desgastar su columna 
vertebral, haciéndola más 
frágil y con tendencia a 
lesiones.                                         

 Causar dolor en el cuello, 
hombros y espalda.                    

 Disminuir su flexibilidad.         

 Afectar la forma correcta 
de cómo se mueven sus 
articulaciones.                               

 Afectar su equilibrio y 
aumentar su riesgo de 
caerse.                                           

 Hacer más difícil digerir la 
comida.                                          

 Dificultar la respiración. 

¿Cómo puedo mejorar mi 
postura en general? 

Tenga en cuenta su postura 
durante sus actividades 
diarias, como mirar 
televisión, lavar los platos o 
caminar. 

Manténgase activo 

Mantenga un peso saludable 

Use zapatos cómodos de 
tacón bajo. 

Asegúrese de que las 
superficies de trabajo estén 
a una altura cómoda para 
usted. 

¿Cómo puedo mejorar mi postura cuando 
estoy sentado?                                                              

 Cambie frecuentemente su posición al estar 

sentado.  Haga caminatas breves alrededor 

de su oficina o casa.  Estire sus músculos 
suavemente de vez en cuando para ayudar a 
aliviar la tensión muscular.                                           

 No cruce las piernas. Mantenga los pies en el 
piso con los tobillos un poco más adelante de 

sus rodillas.  Asegúrese de que sus pies 
toquen el piso. Si eso no es posible, use un 
reposapiés. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Cuál es su gran fortaleza 
Reflejan éxito y seguridad en 
ellos mismos. Generan 
confianza, brindan prestigio 
aunado a su distinción por el 
cuidado de los pequeños 
detalles que hacen una gran 
diferencia. Dejan muy claro 
por sus acciones que son 
individuos cultos y 
educados, cualidades que 
despiertan en los demás 
admiración y respeto. 

1.7 Culto al vestir 

El estilo elegante es mal 

entendido, pues muchos creen 

que significa vestir ropa y 

accesorios caros. Lo cual es un 

error. 

La palabra elegante es un 

adjetivo que significa “dotado 

de gracia, nobleza y sencillez”. 

Y al referirse a una persona: 

“que tiene buen gusto y 

distinción para vestir”. 

Qué profesiones lo 
ejemplifican mejor 

Las personas de estilo 
elegante pueden 
desempeñarse en varios 
giros profesionales, sin 
embargo, generalmente se 
encuentran en posiciones de 
autoridad y liderazgo como 
Directores Generales de 
empresas, CEOs, algunos 
Funcionarios Públicos, Casa 
Bolseros y Altos Ejecutivos 
con una posición social alta. 

Cuál es su mayor riesgo 
Verse y comportarse como 
personas ostentosas, que en 
vez de un gusto refinado 
comuniquen que tienen 
solvencia económica por las 
marcas de ropa y bienes que 
compran y presumen. Por 
ello, es muy claro entender 
que “algunos tienen clase y 
otros sólo aparentan 
tenerla”. 

Cuál es su gran fortaleza 
Reflejan éxito y seguridad en 
ellos mismos. Generan 
confianza, brindan prestigio 
aunado a su distinción por el 
cuidado de los pequeños 
detalles que hacen una gran 
diferencia. Dejan muy claro 
por sus acciones que son 
individuos cultos y 
educados, cualidades que 
despiertan en los demás 
admiración y respeto. 

¿Podemos ser de estilo 
elegante sólo por desearlo? 
Para responder esta 
pregunta que tanto me 
hacen en consultorías y 
capacitaciones utilizaré una 
frase maestra de Coco 
Chanel: “La moda se 
compra; la elegancia se 
aprende”. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Las “Aes” de la Autoestima. 
Aprecio auténtico de uno 
mismo como ser humano, 
independientemente de lo 
que pueda hacer o tener, de 
tal manera que se considera 
igual aunque diferente a 
cualquier otra persona. 

1.8 Autoestima 

La autoestima es el amor que 

una persona tiene por sí 

misma; para otros, es el 

conjunto de las actitudes del 

individuo hacia sí mismo, o la 

percepción evaluativa de uno 

mismo 

 

 

 

 

 

Estas cuatro primeras “Aes”, 
implican un buen nivel de 
autoconocimiento y, en 
especial, de autoconciencia, 
es decir, de vivir dándose 
cuenta del propio mundo 
interior, escuchándose a sí 
mismo amistosamente, 
prestando atención a todas 
las “voces interiores”. 

Afecto: actitud 
positivamente amistosa, 
comprensiva y cariñosa 
hacia uno mismo, de tal 
suerte que la persona se 
sienta en paz y no en guerra, 
con sus pensamientos y 
sentimientos 

Afirmación recibida. 

Es sumamente importante para 
un joven, un adulto, un anciano, 
hombre o mujer, recibir y 
deleitarse con el aprecio, 
aceptación, afecto y atención que 
otras personas le brindan 
desinteresadamente. Anímate a 
pedir con sencillez a una persona 
de tu entera confianza, que te 
conozca y quiera, que te 
mencione lo bueno que vea en ti. 
No te arrepentirás. 

es perfectamente posible 
elevar nuestra autoestima a 
partir de cualquier edad. 
Dependerá de la voluntad y 
perspectiva de éxito que se 
tenga 

Cuando hablamos de 
autoestima, hablamos de 
Afirmación de ese ser 
humano falible, único, 
valiosísimo, que merece 
respeto y consideración por 
sí mismo, pero siempre 
reconociendo la existencia 
de los demás 

Atención: cuidado esmerado 
de sus necesidades reales, 
tanto físicas como psíquicas, 
intelectuales y espirituales. 

Afirmación propia. A medida que 
la persona crece puede y debe 
depender menos de la afirmación 
que viene de otros; es mejor 
aprender a afirmarse uno mismo a 
través de, por ejemplo, las 
siguientes situaciones:                            
• Pensar positiva y realistamente 
acerca de nosotros mismos.                                 
• Tomar conciencia de nuestros 
puntos fuertes como de nuestros 
puntos débiles, de nuestros logros 
como de nuestros fracasos 
(privilegiando lo positivo) 

Afirmación compartida. Aunque 
parezca contraproducente cuanto 
más damos, más recibimos, si se 
da sinceramente de todo corazón, 
es decir, no obligada sino 
libremente 

Dimensión física, referida al hecho 
de sentirse atractivo(a) 
físicamente, no condicionado poi 
estereotipos estéticos, ni 
prejuicios raciales o de género, 
sino por la íntima satisfacfión de 
aceptar el propio cuerpo como es, 
con su particular belleza, 
reconociendo la importancia de 
desarrollar hábitos de higiene, 
interés en su apariencia y 
autocuidado de su salud. Un líder 
empresarial se acepta como es y 
cuida su apariencia personal y su 
salud. 

Dimensiones de la Autoestima. 

Dimensión afectiva, se refiere al 
sentimiento de ser aceptado y 
querido por los demás y al 
conocimiento y aceptación de las 
características, tanto positivas 
como negativas, de su 
personalidad. 

Dimensión social, es sentirse 
capaz de enfrentar con éxito 
diferentes situaciones sociales y el 
sentimiento de pertenecer a un 
grupo o comunidad, 
identificándose con Ias 
necesidades de los demás por un 
sentido de solidaridad y no 
buscando complacer para lograr 
aceptación. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Dimensión ética, se refiere a 
sentirse una persona buena 
y confiable, segura de su 
integridad personal y capaz 
de cuestionar y cambiar 
críticamente sus ideas, 
comportamientos e incluso 
sus principios, si es 
necesario, sin dañar su 
identidad. 

Principales características de una 
persona con ELEVADA 
autoestima: 

Asertividad Es expresar nuestras 
necesidades, creencias, 
sentimientos y pensamientos de 
manera clara, directa, firme, sin 
agredir ni herir a su interlocutor y 
respetando los derechos de los 
demás, sin experimentar 
sentimientos negativos como 
cólera o ansiedad. • Independiente, con iniciativa, 

espontánea.                                             
• Orgullosa de sus logros.                                                      
• Responsable, comprometida.                                      
• Tolerante a las frustraciones.                                          
• Entusiasta, asume retos y 
desafíos.                                                  
• Capaz de persuadir, creativa y 
con tendencia al liderazgo. 

Principales características de una 
persona con BAJA autoestima: 

• Apática, temerosa, angustiada.  
• Tiene complejo de inferioridad o 
superioridad.                                          
• Insegura, sin iniciativa.                                                    
• Débil frente a la frustración, se 
derrumba fácilmente.                                            
• Tendiente a vivir de la opinión 
ajena.                                                   
• Desconfía de sí mismo y de los 
demás. 

  En conclusión,  La autoestima se fomenta básicamente por medio de dos 
fuentes que están profundamente ligadas entre sí: a) la autopercepción, que 
proviene de la observaciones y evaluaciones que se hace uno mismo, y b) de 
la percepción de la imagen que los demás tienen de nosotros, todo esto, sin 
duda, condicionado por el contexto social en el que se desenvuelve la 
persona 


