
 
 

AVISO DE PRIVACIDAD TALENTO HUMANO 

(PROCESOS DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL) 

Este Aviso de Privacidad aplicable a los procesos de selección y contratación, describe los tipos de datos personales que recopilamos, 

su uso, procesamiento, protección, con quién la compartimos, a quién la transferimos y los derechos que las personas pueden ejercer 

respecto a sus datos personales. También describe cómo puede ponerse en contacto con nosotros para conocer nuestras prácticas 

de privacidad. 

En ese sentido, los datos personales que se soliciten o faciliten de manera voluntaria serán tratados de conformidad con la Ley Federal 

de Protección de Datos Personales en Posesión de Particulares, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de julio de 2010 

(en adelante la Ley), su Reglamento emitido el 21 de diciembre de 2012 (en adelante el Reglamento), así como con los Lineamientos 

del Aviso de Privacidad publicados en el Diario Oficial de la Federación el 17 de enero de 2013. Garantizando en todo momento el 

empleo de medidas de seguridad administrativas, físicas y técnicas suficientes para proteger sus datos ante cualquier daño, pérdida, 

alteración, destrucción, uso, acceso o tratamiento no autorizado. 

IDENTIDAD Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE DATOS 

Identidad: CENTRO EDUCATIVO NAPANEE, S.C., (en adelante NAPANEE BABY) 

Dirección: Calle Colina de la paz, número 54, Colonia Boulevares, C.P. 53140, Naucalpan de Juárez, Estado de México  

Correo electrónico: protecciondedatos@napaneemontessori.com 

INFORMACIÓN QUE RECOPILAMOS 

1.- EN LOS PROCESOS DE SELECCIÓN: 

Si usted se postula para cualquiera de nuestras vacantes, los datos personales recopilados de manera directa serán los siguientes: 

 Datos de identificación: Nombre(s) y apellidos, nacionalidad, dirección postal, sexo, estado civil. 

 Datos de contacto: Teléfono particular, celular, correo electrónico y redes sociales profesionales. 

 Datos académicos: Títulos, certificados, reconocimientos, constancias, diplomas. 

 Datos profesionales: Cédula profesional, datos del trabajo actual (si aplica), datos de trabajos anteriores, referencias 

profesionales y personales. 

 Datos económicos: Ingresos actuales y anteriores, otras percepciones. 

2.-EN LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN: 

En el caso de que sea seleccionado en el proceso de reclutamiento, además de los datos anteriores, se recopilarán y tratarán los 

siguientes: 

 Datos de identificación: Nombre(s) y apellidos, sexo, acta de nacimiento, estado civil, RFC, Clave Única de Registro de 

Población, (CURP), número de la credencial de elector, número de pasaporte; 

 Datos de contacto: Domicilio, correo electrónico, teléfono fijo, teléfono celular de contacto; 

 Datos académicos: Títulos, certificados, reconocimientos, constancias, diplomas; 

 Datos profesionales: Cédula profesional, datos del trabajo actual (si aplica), datos de trabajos anteriores, referencias 

profesionales y personales; 

 Datos económicos y financieros: Número de cuenta bancaria y CLABE interbancaria; 

 Datos penales: Antedecentes 

 

 

  



 
 

FINALIDADES DEL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSONALES 

1.-FINALIDADES PARA LOS PROCESOS DE SELECCIÓN: 

 Realizar el proceso de evaluación para reclutamiento respecto a una vacante que usted se postuló; 

 Determinar si su perfil es idóneo para el puesto que se postula; 

 Encontrar determinadas competencias profesionales y personales de acuerdo con las exigencias de la vacante 

En el caso de que no sea seleccionado para la vacante a la que se postuló, sus datos serán conservados por un tiempo máximo de 

un año, después serán eliminados de nuestras bases de datos y de cualquier soporte donde se almacene. Sin embargo, si es su deseo 

que no se conserven, por favor enviar un correo a protecciondedatos@napaneemontessori.com solicitando la cancelación de sus 

datos, siguiendo el procedimiento que más abajo se indica, respecto a la solicitud de derechos ARCO. 

2.- FINALIDADES PRIMARIAS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN Y GESTIÓN DE PERSONAL: 

Los datos personales serán destinados para que el responsable acometa los siguientes fines: 

 Gestión de los recursos humanos de la empresa, cualquiera sea la relación laboral que se entable con la entidad;  

 Gestión administrativa del personal y de nómina; 

 Cumplir con las obligaciones legales y patronales derivadas de la relación laboral; 

 Alta y baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social e INFONAVIT; 

 Cálculo y pago de impuestos; 

 Gestionar sus prestaciones laborales; 

 Formación al personal, impartida de manera interno o por terceros autorizados; 

 Asignar herramientas de trabajo;  

 Gestión acceso a sistemas de cómputo y aplicaciones con las que trabaja NAPANEE BABY; 

FINALIDADES SECUNDARIAS  

Toma de fotografías y videos para publicitar los trabajos escolares en redes sociales y página web  

 Si doy mi consentimiento para esta finalidad secundaria 

 

              No doy mi consentimiento para esta finalidad secundaria 

DATOS SENSIBLES 

Por este medio se le comunica que se tratan datos de salud, derivado de alguna incapacidad de salud o por algún contagio por 

COVID. 

TRANSFERENCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES DE LOS DATOS PERSONALES  

Por este medio se le informa que únicamente sus datos podrán ser transferidos en aquellos casos previstos en la Ley, a Instituciones 

y organismos de Gobierno.  

DERECHOS DE LOS TITULARES 

De conformidad con los artículos del 22 al 35 de la Ley y los artículos del 87 al 110 del Reglamento de la Ley, usted podrá ejercer los 

siguientes derechos:  

a) Derecho de Acceso: Los titulares tienen derecho a acceder a sus datos personales que obren en poder del responsable, así 

como conocer el Aviso de Privacidad al que está sujeto el tratamiento.  

b) Derecho de Rectificación: El titular de los datos tendrá derecho a rectificarlos cuando sean inexactos o incompletos.  
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c) Derecho de Cancelación: El titular tendrá en todo momento el derecho a cancelar sus datos personales.  

 

La cancelación de datos personales dará lugar a un periodo de bloqueo tras el cual se procederá a la supresión del dato. El 

responsable podrá conservarlos exclusivamente para efectos de las responsabilidades nacidas del tratamiento. El periodo de 

bloqueo será equivalente al plazo de prescripción de las acciones derivadas de la relación jurídica que funda el tratamiento en 

los términos de la Ley aplicable en la materia.  

Una vez cancelado el dato se avisará a su titular.  

d) Derecho de Oposición: El titular tendrá derecho en todo momento y por causa legítima a oponerse al tratamiento de sus 

datos. De resultar procedente, el responsable no podrá tratar los datos relativos al titular. 

 

Ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición (ARCO): 

El mecanismo que se ha implementado para el ejercicio de dichos derechos es a través de la presentación de la solicitud respectiva 

mediante un correo electrónico protecciondedatos@napaneemontessori.com o a través de escrito dirigido al Encargado del 

Departamento de Protección de Datos Personales ubicado en la calle de Calle Colina de la paz, número 54, Colonia Boulevares, C.P. 

53140, Naucalpan de Juárez, Estado de México. Su solicitud deberá contener la siguiente información: 

 Nombre completo; 

 Número telefónico; 

 Correo electrónico de contacto; 

 Domicilio; 

 Registro federal de causantes; 

 Copia electrónica por ambos lados de su identificación oficial vigente (Credencial del Instituto Federal Electoral, Pasaporte, 

Cartilla del servicio Militar Nacional, Cédula profesional); 

 Tipo de derecho que desea ejercer (Acceso, Rectificación, Cancelación, Oposición o revocación de consentimiento); 

 Motivo de la solicitud y la descripción clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales se busca ejercer alguno 

de los derechos antes mencionados; 

 En el caso de solicitudes de rectificación deberá señalar las modificaciones a realizarse y aportar la documentación que 

sustente su petición (cuando resulte conducente); 

 En caso de ser representante legal del titular anexar: copia electrónica del Instrumento público en el que conste la 

representación, Carta poder firmada ante dos testigos, o Declaración en comparecencia del titular, además de la 

identificación oficial vigente del titular y del representante. 

Plazo para dar contestación al ejercicio de sus derechos 

En un plazo máximo de 20 días hábiles atenderemos su petición y le informaremos sobre la procedencia de esta a través del correo 

electrónico que nos proporcionó para notificarle, o en el domicilio que señale en su solicitud para dichos efectos. Si resulta procedente, 

se hará efectiva la misma dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha en que NAPANEE BABY le haya comunicado la respuesta. 

Tratándose de solicitudes de acceso a Datos Personales, procederá la entrega, previa acreditación de su identidad o de su 

representante legal, según corresponda. 

Se considerará que se ha otorgado acceso a sus Datos Personales cuando éstos sean puestos a su disposición, sin importar por qué 

medio o formato. 

Para más información, favor de comunicarse al departamento protección de datos personales en el siguiente correo electrónico: 

protecciondedatos@napaneemontessori.com 

REVOCACIÓN DEL CONSENTIMIENTO 

Usted podrá revocar su consentimiento al tratamiento de sus datos personales. No obstante, es importante que se le comunique que 

no en todos los casos es posible atender su solicitud, o concluir de forma inmediata el uso, ya que podría darse el caso que por 

alguna obligación legal se requiera seguir tratando sus datos. En todo caso, deberá tomar en cuenta que la revocación de estos 

implica la conclusión de la relación con el Responsable del Tratamiento. 

El procedimiento y requisitos para la revocación de su consentimiento, será el mismo que el procedimiento previsto para el ejercicio 
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de los “Derechos ARCO”. 

 

MEDIOS PARA LIMITAR EL USO O DIVULGACIÓN DE LOS DATOS PERSONALES 

Con la finalidad de que usted limite el uso o divulgación de sus datos, que sean distintos del ejercicio de los derechos ARCO, o 

revocación de su consentimiento, NAPANEE BAMBINI le ofrece el siguiente correo protecciondedatos@napaneemontessori.com, a 

efecto de no recibir comunicados o informes de nuestros servicios. 

 

CAMBIOS EN EL AVISO DE PRIVACIDAD 

El presente Aviso de Privacidad, podrá llegar a sufrir modificaciones, ya sea por cambios derivados de nuevos requerimientos legales; 

de nuestras propias necesidades por los servicios que ofrecemos; de nuestras prácticas de privacidad; de cambios en nuestro modelo 

de negocio, o por otras causas.  

Estas modificaciones serán publicadas y puestas a su disposición dentro de la página web y al último correo electrónico que nos haya 

proporcionado. En caso de que el candidato a un puesto de trabajo o empleado no se oponga a los términos del presente Aviso de 

Privacidad o a las futuras modificaciones, este se considerará acordado y consentido en su contenido, en términos de lo previsto por 

el artículo 8 de la Ley. 

DATOS DE CONTACTO: 

Para mayor información sobre nuestras prácticas de privacidad y protección de datos, usted podrá contactarnos vía correo electrónico 

protecciondedatos@napaneemontessori.com dirigido al Responsable del Departamento de Protección de Datos. 

MANIFESTACIÓN DEL CONSENTIMIENTO 

 

 

 

 

 

  

Nombre Completo y Firma Fecha Correo Electrónico 
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