Como proteger
sus archivos




Para su negocio artistico, necesita mantener a salvo dos tipos de documentos: los fisicos (en
papel) y los digitales. Le incluimos aqui una lista de cada tipo de documentos para los que debe

idear un plan para salvaguardarlos y protegerlos:

Documentos
fisicos

Los archivos fisicos, como los documentos en papel,

las diapositivas, las fotos impresas y otros materiales
(excluida la obra de arte real), son cruciales para su
practica artisticas. Aunque vivimos en la era digital,
muchos artistas conservan muchos documentos fisicos
relacionados con su arte, practica y negocio. Conviene
reunir estos documentos importantes, y hacer copias
para guardarlas en otro lugar como copia de seguridad.
También, puede plantearse digitalizar estos documentos,
almacenarlos en un disco duro portatil o en la nube. De
este modo, tendra facil acceso a ellos siempre que los
necesite, y estaran a salvo de danos fisicos o pérdidas.

Foto de portada: Gamelier Soto Dominguez, artista ceramista



Entre estos, se pueden incluir:

Documentos relacionados
con la practica

Curriculum
Declaracion y biografia del artista

Muestras de trabajo (diapositivas, imagenes digitales,
grabaciones, cintas, DVD, CD, partituras, entre otros)

Documentos relacionados con la empresa (planillas
contributivas, estados bancarios, contratos legales,
expedientes personales, entre otros)

Contratos y acuerdos (venta, licencia, comision,
préstamo, consignacion)

Facturas y recibos

Documentos de trabajo actuales (presupuestos,
solicitudes, archivos de imagenes, entre otros)

Documentacion visual de su estudio (foto o video)

Valoracion de las obras de arte (facturas de venta o
valoracion)

Correspondencia importante, como cartas oficiales
o certificadas, correos electronicos, entre otros (en
formato electronico y en papel)

Registros financieros (contabilidad y néminas)
Registros fiscales (propiedad, ingresos, ventas)
Inventario

Documentos legales

Listas de proveedores y distribuidores (incluidos los
transportistas)

Lista de contactos (coleccionistas, clientes, agentes,
galeristas, comerciantes, productores de exposiciones,
entre otros)

Material de archivo

Notas relativas a su proceso creativo
Solicitudes de subvencion y premios
Material de prensa

Folletos, postales, catalogos, libros de bolsillo, articulos
Unicos o de ultima coleccion, entre otros

Portafolios

Comunicados



Como proteger sus archivos
digitales

Cuando se trata de archivos digitales, empiece
por organizarlos y mantenerlos a salvo. Esto es

lo que puede hacer:

* Haga copias de seguridad periodicas del disco duro
de su computadora.

* Considere utilizar un servicio en linea, como una
nube, para almacenar copias de sus documentos.

* Decida de qué archivos es importante hacer una
copia de seguridad y con qué frecuencia.

» Utilice un disco duro externo o una memoria
externa como copia de seguridad, y guardelo en un
lugar que no sea su casa o estudio.




Sephra Reyes, artista joyero

Mantéengase

informado

En el mundo virtual actual, es importante saber detectar las
estafas. Esto es lo que puede hacer para reducir el riesgo:

Aprenda a reconocer los correos electrénicos sospechosos. Pueden
proceder de remitentes desconocidos o parecer de alguien conocido.
Verifique siempre la direccion de correo electronico del remitente para
confirmar su legitimidad. Y si no esta seguro de su legitimidad, es mejor
que no abra el mensaje.

Si abre un correo electronico sospechoso, evite hacer clic en los enlaces
que contenga. Estos enlaces podrian dar a los estafadores acceso a su
computadora, software, correo electrénico o cuentas bancarias, con lo
cual pondria en peligro sus activos.

Descargue solo programas de fuentes fiables. No descargue nada de
fuentes desconocidas o que no pueda verificar.

Si recibe un correo electronico o un mensaje de texto que le inquiete,
deténgase a pensar antes de actuar. Evalle si es necesario abrir el
mensaje.

Recuerde que, si recibe un correo electronico de una fuente fiable, pero
aun no esta seguro, es mas seguro llamar y confirmar su legitimidad. A
los contactos legitimos no les importara que verifique su comunicacion.



Manténgase seguro; mantéengase
preparado:

 Utilice contrasenas seguras al crear o actualizar
cuentas en linea.

* Las empresas que tienen buena reputacion no le
pediran sus contrasenas. Manténgalas en privado y
solo para su uso.

* No permita que nadie que no esté autorizado
acceda a su informacion confidencial.

* Deshagase de las computadoras viejas de forma
segura. Compruebe si su centro de reciclaje local
ofrece reciclaje electrénico o busque una empresa
que lo haga.

* Instale antivirus y programas de seguridad en
su computadora para mantener a salvo sus
documentos y su navegacion por Internet.

* Actualice con regularidad su sistema operativo y
software para que tenga una mayor proteccion.



CEH -+

Craft Emergency Relief Fund
www.cerfplus.or

Ordene también el cartel de Ordene la Guia del seguro
seguridad para estudios (de 2’ x 3’) empresarial o descarguela

o descarguelo gratis en gratis en
www.cerfplus.org www.cerfplus.org

Visite el sitio web de Studio Protector: www.studioprotector.org
para obtener mas informacion, detalles y recursos que se describen
en esta guia.
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