Clasificacion y Archivo de
Documentacion en asesoria e
imagen

La organizacion y gestion de la documentacién visual y técnica es esencial para garantizar la
coherencia estética, la trazabilidad del trabajo y la eficiencia en los procesos creativos del

estilismo profesional.




La Importancia de la Documentacion Organizada

En el Ambito profesional del estilismo y la direccion en peluqueria, la
documentacion recoge toda la informacién relacionada con el desarrollo de
un estilismo: desde fichas técnicas y moodboards hasta registros
fotograficos, bocetos, referencias o productos utilizados.

Una correcta clasificacion y archivo permite al profesional acceder
rapidamente a sus creaciones, estudiar tendencias, mantener la identidad
del salén o de la marcay asegurar la confidencialidad de los datos de los

clientes.




Fundamentos de la Clasificacion

Documental
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Concepto

Clasificar es ordenar y agrupar
informacion segun criterios légicos y
homogéneos para facilitar su consulta,
conservaciony actualizacién en
estilismo capilar.

Tipos de Documentacion

@)
Objetivos

Organizar eficientemente, facilitar el
acceso rapido, mantener coherencia
estética, garantizar seguridad de datos
y favorecer la comunicacion del equipo.

Fichas técnicas, moodboards, fotografias, protocolos técnicos, presupuestos,

consentimientos y referencias de tendencias.



Clasificacion por Patron Estético

Se centra en los elementos visuales y creativos del estilismo. Permite agrupar la documentacién segun el estilo y la composicion estética del conjunto,
facilitando la consulta de estilos similares para futuras inspiraciones o proyectos.
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Peluqueria Magquillaje Complementos

Corte, textura, volumen, forma, color, acabado Natural, sofisticado, editorial, artisticoode época  Tocados, diademas, flores, joyeria, panuelos o
segun el estilo pretendido. segun el concepto creativo. accesorios que completan el look.



Clasificacion por Disciplina Profesional

Agrupa la informacién segun la especialidad profesional o drea técnica implicada en el proyecto. Este tipo de clasificacién facilita el trabajo interdisciplinar y
permite que cada area del equipo acceda a la documentacién especifica que necesita.

Estilismo Capilar Maquillaje Profesional
Peinados, cortes, tratamientos y coloraciones especializadas. Visagismo, tendencias de color y productos cosméticos.
Asesoria de Imagen Direccién Artistica

Coordinacién de vestuario, colorimetria y estilismo integral. Fotografia, escenografia, iluminaciéon y comunicacion visual.



Clasificacion por Contexto de Aplicacién

Ordena los archivos segun el entorno o finalidad en la que se aplica el estilismo. Este sistema favorece la blsqueda por propésito y permite analizar cémo se

adapta el estilismo a cada entorno especifico.

Contexto Caracteristicas

Moda / Pasarela Estilos creativos, conceptuales, alta tendencia
Editorial / Fotografia Enfoque artistico, control de luz y textura

Eventos Sociales Peinados duraderos, elegantes, personalizados
Cine / Television Continuidad visual, caracterizacién, guion estético

Salén o Servicio Habitual Practico, funcional y adaptado al cliente



Sistema de Archivo Fisico

Incluye toda la documentacion impresa o tangible: fichas, catalogos, fotografias o
moodboards.

Recomendaciones Clave

e Usar carpetas o archivadores por cliente, coleccion o proyecto

o Clasificar mediante etiquetas visibles y codigos de color

e Guardar fotografias impresas y fichas en fundas transparentes

e Mantener el archivo en un lugar limpio, seco y protegido de la luz

e Revisar peridodicamente para eliminar duplicados o documentos obsoletos

[J Ejemplo: Carpeta "Coleccion Primavera 2025" con fichas de maquillaje, fotos de

peinados, bocetos y listado de productos.




Sistema de Archivo Digital

Permite conservar y consultar la informacién de forma rapida, segura y accesible desde diferentes dispositivos, optimizando la gestién profesional del

estilismo.
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Ventajas Principales

Ahorro de espacio fisico, acceso remoto compartido, facilidad de copia de
seguridad e integracion con software profesional.
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Software Profesional

Phorest, Shortcuts, Timely para gestién integral del salén.
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Herramientas en la Nube

Google Drive, OneDrive, Dropbox para almacenamiento seguroy
accesible.

Apps Creativas

Canva, Adobe Lightroom, Pinterest profesional para disefo y organizacion
visual.



Conservacion, Seguridad y Actualizacion

01 02 03

Copias de Seguridad Actualizacion Periddica Eliminacién de Duplicados

Mantener copias en diferentes soporteso en la Revisar y actualizar regularmente las carpetas de Eliminar materiales duplicados o desactualizados
nube para proteger la informacion. clientes o colecciones. para mantener la eficiencia.
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Proteccion de Datos Digitalizacion

Garantizar la proteccién de datos personales cumpliendo con el RGPD. Digitalizar la documentacion fisica mas relevante para preservarla.



Una Gestion Profesional y
Eficiente

Una buena clasificacion y archivo documental es una herramienta clave en
la gestion estética y artistica del profesional del estilismo capilar. Permite
optimizar el tiempo, conservar la identidad visual del trabajo y mantener
una comunicacion clara con el equipo y el cliente.

El equilibrio entre el sistema fisico y digital garantiza una gestion eficiente,
modernay profesional de la informacién creativa, asegurando el éxitoy la
coherencia en cada proyecto de estilismo.




