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1.1. FÍSICO Factores

La forma de caminar
Comunicación de 

mensajes

“Pelvis” por delante
Lentitud, pereza, falta de energía, 

placidez y despreocupación.

Cuerpo inclinado hacia 
delante

Prisa, angustia, preocupación y 
desesperación

La postura Parados o sentados Código de comunicación 

1.2 ¿QUÉ ES IMAGEN 
PERSONAL?

Tipos de imagen

La retención en nuestra mente de lo percibido y su capacidad de reproducirlo de 
manera más o menos exacta, una especia de memoria visual o fotográfica.

Referidas a nuestra capacidad de crear imágenes, a la facultad de la mente que puede 
reproducir de la memoria, interrelacionar ideas y crear, es decir la capacidad de imaginar.

Una vez conformadas mediante el proceso físico-psicológico, 
pueden producir efectos en la conducta de los individuos.

Imagen es percepción

Percepción 

“La acción y efecto de 
percibir”

Conocimiento e idea

Es “la sensación interior que resulta de una impresión 
material hecha en nuestros sentidos”.

Imagen pública Imagen

Es un resultado y por lo tanto está provocada por algo; dicho 
de otra manera, es el efecto de una o varias causas.

Serán externas, ajenas al individuo 
y el efecto será interno.

Producirá un juicio de valor en quien la concibe, por lo 
que su opinión se convertirá en su realidad.

El juicio de valor es el resorte que impulsa la acción 
individual consecuente: aceptar o rechazar lo percibido. 

La conducta estará condicionada por la 
imagen individual y será producto de la 
coherencia con el mensaje transmitido.

Cuando la imagen mental individual es compartida por un público o 
conjunto de públicos se transfmorma en una imagen mental colectiva.

Imagen pública.

1.3 BUENA IMAGEN 

Credibilidad y seguridad
Herramienta fundamental a la hora 
de promover la confianza y generar 

autoridad, liderazgo y poder.

Aprender a desarrollar una imagen 
integral, que abarque factores desde la 

vestimenta, hasta la identidad y el 
compromiso.

El vestuario más exclusivo no tiene 
sentido si la actitud de quien lo porta 
no proyecta liderazgo y personalidad.

Todos proyectan su personalidad a 
través de la imagen que ofrecen al 

exterior.

La seguridad y confianza que proyecte un 
profesional, deberá venir respaldada por sus 

logros académicos.

Logrando el equilibrio

La indumentaria será un complemento, que deberá ser utilizado como un plus, sin 
que reste importancia a las capacidades y actitud de quien los porta.

Lo importante es asumir en la mente y en el cuerpo una mixtura 
contextualizada, que realce el perfil integral que se busca tener. 

Es necesario lograr un equilibrio estratégico entre cuerpo, 
personalidad y competencias profesionales, sin tener una 

colección.

Importancia de mantener una buena 
imagen personal

Radica en que será esta la guía que conducirá a 
una correcta imagen profesional.

Reglas para causar una 
buena impresión

Tener una limpieza 
personal impecable

Caminar con un 
propósito

Al saludar y hablar con 
otra persona

Tener contacto con los ojos, presentar una 
sonrisa y cuidar la expresión.

No tener las manos dentro de las bolsas 
y saludar con propiedad.

Colores según las 
estaciones

Estación fría 

Invierno
Personas de piel blanca 

con pelo negro
Usar colores básicos como blanco, azul, 

amarillo, plata, oro, rojo y verde.

Verano
De color de piel 

“atigrada” o ceniza
Deben usar colores como amarillo, 

naranja, gris, lila y violeta.

Cálidos 

Otoño
De piel bronceada y pelo 

castaño.
Usarán colores como el 
dorado, café y naranja.

Primavera Morenos
Se recomienda el vestir color rosa, verde, 

durazno y otros colores tiernos.

Personalidad de éxito

Ser organizados
Trabajar en mejorar su 

imagen
Trabajar en limpiar y organizar nuestros 

hogares y en especial nuestro closet.

Estilo
Un estilo definido y agradable además de útil, 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.

Actitud y vestimenta en 
la oficina

1.4 EL SALUDO

Saludo, con el contacto 
visual y la sonrisa

Son nuestra mejor tarjeta de 
presentación.

Incluye

Conserver la mano limpia y libre 
de sudor

Extender amplliamente 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.

Apretar firmemente, pero sin lastimar, sacudiendo la 
mano del otro no más de un par de veces.
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1.5 JUNTAS DE TRABAJO
Preparación, desarrollo y 
evaluación de las juntas

Organización

Sistema de comunicación exige, para su funcionamiento, el intercambio de información mediante diferentes 
formatos que permitan la interacción productiva de los involucrados.

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.

Fundamental definir la operación y 
finalidad de la junta

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

Objetivos de la junta
Son fundamentales para orientar la sinergia de los participantes 

y garantizar la consecución de resultados.

Informar

Educar

Resolver problemas

Tomar decisiones

Generar ideas

Decidir sobre una 
propuesta

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.

La presencia de superiores puede inhibir la discusión. 

Juntas formales
Son modelos cerrados donde el centro de autoridad define los 

puntos de la agenda y atribuye orden de participación. 

Convocatoria a junta
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.

1.6 BUENA POSTURA 

¿Qué es la postura? 

La postura es cómo mantiene o 
sostiene su cuerpo. 

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

¿Cómo puede la postura 
afectar mi salud?

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?

Tener en cuenta la postura durante actividades 
diarias.

Mantenerse activo

Mantener peso saludable

Usar zapatos cómodos 
de tacón bajo

Asegúrarse de que las superficies de trabajo estén 
a una altura cómoda.

1.7 CULTO AL VESTIR Elegante

Dotado de gracia, 
nobleza y sencillez.

Que tiene buen gusto y 
distinción para vestir.

Cómo son las personas que 
pertenecen al estilo elegante

Proyectan ser refinados, educados, reflejan estatus 
pero de manera sencilla, es decir, discreta.

Provocan admiración, 
autoridad y respeto. 

Antes que cualquier otra cosa, les gusta ser percibidos como 
personas distinguidas y saben identificar el buen gusto. 

Están dispuestos a pagar por la calidad antes que un precio económico y 
su posición social y económica se los permite.

Jamás vestirán con ropa y accesorios que 
reflejen baja calidad. 

Son los que más invierten a largo plazo 
en su guardarropa.

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.

Qué profesiones lo 
ejemplifican mejor

Directores Generales de empresas, CEOs, algunos Funcionarios Públicos, 
Casa Bolseros y Altos Ejecutivos con una posición social alta.

Cómo sacar el máximo 
partido a este estilo

Nunca olvidar que tu personalidad ya es capaz de inspirar respeto, 
confianza y autoridad por la distinción y elegancia que reflejas. 

Evita “presumir” que tienes un poder económico alto, no hace falta ver la marca de 
la ropa que usas. La calidad y el buen gusto se perciben de inmediato. 

Incorpora prendas cada año en colores ausentes en tu guardarropa 
y que sepas que te favorecen por tu tono de piel. 

Aprovecha a tu favor el liderazgo y admiración para 
inspirar a otros a crecer en sus vidas. 

Identifica con cuál otro estilo se mezcla tu estilo 
elegante y comunica también su fortaleza.

1.8 AUTOESTIMA 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.

“Aes” de la Autoestima.

Aprecio

Incluye todo lo positivo, que pueda haber en uno 
mismo

Todo lo positivo, que pueda haber en uno 
mismo

Talentos, habilidades, cualidades 
corporales, mentales, espirituales.

Aceptación tolerante de nuestras limitaciones, 
debilidades, errores y fracasos

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 con su imaginación y con su cuerpo.

Dimensiones de la 
Autoestima

Dimensión física,
Referida al hecho de sentirse atractivo(a) físicamente, no condicionado por 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.

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.

Estos sentimientos hacen posible la capacidad de aceptar y querer a los 
demás, facilitando el establecimiento de relaciones afectivas significativas.

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 académica
Es la autopercepción de su capacidad de enfrentar con éxito las exigencias de los estudios que lo conduzcan a dominar todos los conceptos, estrategias y 

procedimientos para ser un empresario que conoce su campo de acción, así como la valoración de sus capacidades intelectuales y creativas.

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.

Asertividad

Expresar nuestras necesidades, creencias, sentimientos y pensamientos de manera clara, 
directa, firme, sin agredir ni herir a su interlocutor y respetando los derechos.

Capacidad de identificar sus derechos, aspiraciones y necesidades; expresándolos 
y logrando llevarlos a cabo, sin afectar a los demás.

Características de una persona con ELEVADA autoestima
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.
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