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MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA
DEPTO. DE VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION
CARGO: RECEPCIONISTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TAREAS REALIZADAS:

Establecer y mantener relacion con los medios de comunicacidn locales y nacionales para la debida
difusidn de las actividades y eventos culturales.

Implementar acciones orientadas a que las actividades y eventos que programe el Museo cuenten con una
adecuada cobertura en los medios de informacién masiva.

Desarrollar directorios para invitaciones a eventos y actividades culturales.

Llevar el control y registro de los eventos desarrollados por las diferentes areas y visitantes al Museo y sus
actividades.

Controlar la bitacora de registro de visitantes para su clasificacién y elaborar grafica a fin de mantener
actualizadas las estadisticas.

Realizar los reportes e informes de actividades a la Secretaria de Cultura.

Efectuar reportes mensuales de los visitantes al Museo, tanto locales como nacionales y extranjeros, para
la elaboracion de la memoria histérica y control estadistico.

Agendar y realizar recorridos guiados a instituciones y publico en general.

Elaborar y enviar por medio de internet los boletines informativos sobre las actividades que el Museo
Nacional de la Mascara programe para el publico en general.

Elaborar boletines informativos para su envio a la Direccidon de Prensa de la Secretaria de Cultura,
Comunicacién Social de Gobierno del estado y medios de comunicacién en general.

Actualizar, controlar y conservar la hemeroteca de la Institucion.

Apoyar a la Direccion en la recopilacion, andlisis y registro de comentarios que los visitantes aporten sobre
el funcionamiento e imagen del Museo.

Apoyar a la Direccion en el seguimiento a las solicitudes de la sociedad, sobre el uso de espacios de las
instalaciones del Museo.
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ARCHIVOS: PROCESO ENTREGA RECEPCION
LA OFICIALIA MAYOR DEL EJECUTIVO ESTATAL Y DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 2015

CURSO TALLER: INTEGRACION Y DESCRIPCION DE EXPEDIENTES GOBIERNO DEL ESTADO Y SECRETARIA DE
CULTURA A TRAVES DEL MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA 2016

RECONOCIMIENTO CURSO DE CAPACITACION “ATENCION INTEGRAL AL TURISTA”. DEL H. AYUNTAMIENTO
DE SAN LUIS POTOSI, DIRECCION DE TURISMO Y CULTURA MUNICIPAL 2016

CONSTANCIA ASISTENCIA AL TALLER DE SENSIBILIZACION, ATENCION E INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD EN ESPACIOS CULTURALES. GOBIERNO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI A TRAVES DE LA
SECRETARIA DE CULTURA. 2014

RECONOCIMIENTO POR FORMAR PARTE DEL STAFF EN EL Il COLOQUIO DANZA DE HACEDORES —
ENCUENTRO ENTRE EL ARTESANO, EL ARTISA Y EL INVESTIGADOR. EL MUSEO NACIONAL DE LA MASCARA,

COORDINADORA DEL PROGRAMA “DESCUBRE LA MASCARA” 2011 A LA FECHA

COLABORACION EN EL PROGRAMA “TRANSFORMARTE” DEL INSTITUTO POTOSINO DE BELLAS ARTES
DEL 2010 A LA FECHA
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