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1º AYF – Recursos Humanos 
 
PARTE TEÓRICA. 
 
1/Explica brevemente los modelos de organización jerárquica,funcional y mixtas de la empresa. 
 
2/Explica la comunicación interna en la empresa. Comunicación descendente, ascendente y 
horizontal. 
 
3/Explica brevemente las fases de que consta un proceso de selección de personal. 
 
4/Enumera y explica las fuentes del Derecho del Trabajo. 
 
5/Relaciones laborales excluidas según el Estatuto de los Trabajadores. 
 
6/Explica las figuras de Delegado de personal y Comité de empresa. 
 
7/Explica las horas extraordinarias, jornada, y horas complementarias según la normativa 
vigente. 
 
8/Explica el contrato de relevo. 
 
9/Explica la figura del trabajador autónomo económicamente dependiente. 
 
10/Composición del salario:salario base y complementos salariales. 
 
 
PARTE PRÁCTICA. 
 
1/Cumplimentar el contrato de trabajo en prácticas de fecha 2 de enero de 2009 con los 
siguientes datos: 
 

• Datos del contratante: 
 

-COMERCAL SA.NIF: A28238897 
-Código de cuenta de cotización:28/023233/01 
-Domicilio:c/Ruzafa,s/n 28001 Madrid 
 
• Datos del representante legal: 

 
-Nombre:Pedro 
-Apellidos:García Climent 
-DNI. 4567891J 
-Cargo:Director de Recursos Humanos 
 
• Datos del contratado: 

 
-Nombre:Luis 
-Apellidos:Fernández Sanchez 
-Fecha de nacimiento:6-09-1984 
-Domicilio:c/ Vergel nº 7, 28002 Madrid 
-DNI:123456K 
-Titulación:Técnico en gestión administrativa, obtenida en junio de 2006 
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• Otros datos: 

 
-Duración del contrato:1 año 
-Período de prueba:un mes 
-Retribución mensual bruta: 900 euros 
-Pagas extraordinarias:dos (junio y diciembre) 
-Duración de la jornada:desde las ocho de la mañana hasta las quince horas,de lunes a 
viernes. Los sábados la jornada será desde las ocho de la mañana hasta las trece horas. 
-Número de trabajadores en plantilla:diez 
 
El INEM, a efectos de mecanización de los contratos, utiliza códigos por países y 
municipio;ejemplo,España es el 724 y Madrid es el 28079. 
 
2/Confecciona el recibo de salarios correspondiente al mes de abril, con los siguientes 
datos: 
 
• Andrés Arias García 
• Número de afiliación a la Seguridad Social:39/0039399/18 
• NIF:22222222G 
• Número de libro de matrícula :1 
• Ayudante no titulado (grupo 4) 
• Lleva cinco años  trabajando en la empresa 
• Divorciado 
• Tiene un hijo a su cargo,mayor de tres años y menores de dieciséis años. 

 
Retribuciones según convenio colectivo: 
 

• Salario base:1090 euros 
• Antigüedad:45 euros por trienio 
• Complemento de transporte: 50 euros 
• Anualmente tiene derecho a percibir dos pagas extraordinarias del sueldo base más la 

antigüedad. 
• Retención a cuenta del IRPF del 11% 

 


