Guía de fotos corporativas de [nombre de la empresa]
Versión [1.0] · Responsable: [nombre, puesto] · En vigor: [fecha] · Próxima revisión: [fecha]
1. Por qué tenemos esta norma
Tu foto ayuda a compañeros, clientes y candidatos a reconocerte. Un estilo coherente hace que nuestra [página de equipo de la web / directorio / propuestas] se vea como una sola empresa.
2. A quién se aplica y dónde se usa
Se aplica a: [todos los empleados / puestos de cara al cliente / colaboradores que aparecen en nuestra web]. Tu foto puede aparecer en: [Slack o Microsoft Teams, Outlook o Gmail, el directorio de empleados, la página de equipo de la web, propuestas y presentaciones, firmas de correo, biografías de eventos y ponentes, LinkedIn (si quieres)]. Cómo tratamos tu foto, quién puede usarla y qué pasa cuando te vas se explica en nuestra [política de fotos de empleados, enlace].
3. Cómo debe ser tu foto
· Solo tú, mirando a cámara, con la cara completa visible y los ojos abiertos.
· Cabeza y hombros, cara centrada, un poco de espacio sobre la cabeza.
· Fondo: [gris claro liso / oficina desenfocada / nuestro color de marca HEX].
· Luz uniforme en la cara. Sin sombras marcadas ni ventanas detrás.
· Expresión: [sonrisa natural / gesto neutro relajado].
· Ropa: [business casual / formal para puestos de cara al cliente / tu uniforme]. Sin logotipos, eslóganes ni estampados llamativos.
· Sin gafas de sol ni gorras, salvo por motivos religiosos o médicos.
· Sin filtros de belleza, stickers, avatares ni estilos de dibujo. La foto debe parecerse a ti hoy.
4. Requisitos del archivo
· JPEG cuadrado, [1024 × 1024 px], menos de [4 MB]. Guarda el original.
· Nombre del archivo: [apellido-nombre-año.jpg].
5. Cómo conseguir tu foto
[Elige una opción y borra las demás.] - Día de fotos: reserva un hueco en [enlace] el [fecha y lugar]. - Tu propia foto: hazte una foto que cumpla la sección 3 y súbela en [enlace / sistema de RR. HH.]. - Foto con IA con el estilo de la empresa: abre el enlace de invitación de [responsable], sube una selfie clara y elige tu foto favorita. [Nuestra herramienta aprobada: nombre.] Solo aceptamos fotos generadas con IA de esta herramienta y solo si se parecen a ti.
6. Plazo
· Nuevas incorporaciones: en tus primeros [5 / 10] días laborables.
· Resto del equipo: antes del [fecha].
7. Revisión
[Responsable] revisa cada foto según la sección 3 en un plazo de [2] días laborables. Si hay que cambiar algo, recibirás una nota breve con lo que debes corregir, por ejemplo “usa un fondo liso, por favor”.
8. Actualizar tu foto
Actualízala cuando ya no te parezcas a tu foto, cuando cambie tu puesto allí donde se muestra o al menos cada [2 / 3] años. Puedes preguntar a [responsable] en cualquier momento.
9. Excepciones y dudas
Si no puedes o prefieres no aportar una foto, habla con [responsable]. Usaremos [tus iniciales / un avatar neutro] en su lugar. [Responsable] decide sobre otras excepciones.

Plantilla de TeamShotsPro (teamshotspro.com). Puedes copiarla y adaptarla libremente. Límites de tamaño de las plataformas comprobados el 28 de octubre de 2026; revísalos cuando actualices este documento.
