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A. PRESENTACIÓN
El presente curso tiene por objeto la preparación para la realización con éxito de la prueba de acceso 
libre a la universidad para mayores de 25 años. La prueba se estructura en dos fases: la Fase General y 
la Fase Específica.

La Fase Específica tiene por finalidad valorar las habilidades, capacidades y aptitudes de los candidatos 
para cursar con éxito las diferentes enseñanzas universitarias vinculadas a cada una de las ramas de 
conocimiento. El estudiante deberá elegir dos materias que se correspondan con los estudios de Grado
que desee cursar una vez superada la prueba.

La materia de Administración y Dirección de Empresas se incluye dentro de las materiaS ofertadas en la
opción D. Esta opción da acceso a Grados Universitarios relacionados con las Ciencias Sociales y 
Jurídicas.

La UNED oferta relacionado con las Ciencias Sociales y Jurídicas los siguientes grados:
- Grado en Educación Social
- Grado en Pedagogía
- Grado en Sociología
- Grado en Ciencia Política y de la Administración
- Grado en Economía
- Grado en Turismo
- Grado en Derecho
- Grado en Trabajo Social
- Grado en Ciencias Jurídicas de las Administraciones
- Grado en Antropología

El material de administración y dirección de empresas tiene por objetivo presentar las tareas que 
tienen que desempeñar los administradores y directores de empresas, enfocadas a las áreas 
funcionales en las que se suele dividir, a efectos de estudio, la actividad empresarial.

B. MATERIAL DIDÁCTICO
Para el estudio de los contenidos no se utilizará libro de texto. El profesor pondrá a disposición del 
alumnado los apuntes que se utilizan para la preparación de la materia de 2º de bachillerato 
denominada Economía de la Empresa. Su contenido abarca la totalidad de los contenidos exigido para 
la prueba. En el Aula Virtual irán apareciendo preguntas tipo del examen de acceso correspondientes a 
los temas que se van explicando en las tutorías colectivas.

Los apuntes se facilitarán durante las dos primeras sesiones de tutoría de cada uno de los trimestres. 
Para obtenerlos posteriormente el alumnado deberá dirigirse al profesor en alguna de las tutorías 
individuales o descargarlos directamente del aula virtual.
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Se recomienda, además, la adquisición del libro “Ejercicios de teoría para la selectividad” disponible 
para su compra en el centro. Los tests que aparecen en este libro están incluidos en el aula virtual.

La UNED recomienda para la preparación de los contenidos de la prueba el libro RODRIGO ILLERA, C.: 
"Dirección de Empresas". Editorial Sanz y Torres (Tel: 902400415 - www.sanzytorres.com), Madrid, 
2015. En breve se dispondrá de un par de ejemplares para su consulta en la biblioteca. En el apartado 
de apuntes se incluirán en forma de Anexos contenidos de este libro que no aparecen en los apuntes.

C. CONTENIDOS
Las Unidades Didácticas se abordarán siguiendo la distribución que recoge el cuadro

Tema 1: La empresa en nuestra sociedad

Tema 2: El empresario y los tipos de empresa

Tema 3: La estructura económica y financiera de la empresa

Tema 4: La función de producción

Tema 5: El desarrollo de la empresa

Tema 6: La función financiera de la empresa

Tema 7: Gestión de la producción

Tema 8: La función comercial

Tema 9: La función de dirección 

Tema 10: La función financiera de la empresa: decisiones de inversión

Tema 11: La organización de la empresa y la gestión de Recursos Humanos

Coincide con el programa del libro de texto: Dirección y Gestión de Empresas (UNED), aunque 
secuenciado de forma diferente, tal y como aparece en el capítulo siguiente.
 
• Parte primera: Introducción a la Administración de Empresas.
– Capítulo 1: Conceptos fundamentales (I): Administración, empresa y empresario.
- Capítulo 2: Conceptos fundamentales (II): Costes, Productividad y Ciclo de producción
– Capítulo 3: Conceptos fundamentales (III): Patrimonio, información comunicación.
– Capítulo 4: Conceptos fundamentales (IV):Una aproximación a la contabilidad del patrimonio.
- Capítulo 5: Conceptos fundamentales (V): Los recursos humanos
– Capítulo 6: Formas jurídicas de empresas.

• Parte segunda: Estructura de la administración empresarial.
– Capítulo 7: La planificación empresarial.
– Capítulo 8: La organización empresarial.
– Capítulo 9: La dirección empresarial.
– Capítulo 10: El control empresarial.

• Parte tercera: Estructura funcional de la empresa.
– Capítulo 11: La función financiera: Captación e inversión de los recursos.
– Capítulo 12: La función comercial: Mercados, producto, consumidor, demanda, precio, promoción y
distribución.
– Capítulo 13: La función de producción: Concepto, capacidad, localización, proceso, distribución y 
control.
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D. DISTRIBUCIÓN TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS
Los contenidos se desarrollarán en las tutorías colectivas siguiendo la siguiente distribución temporal. 
Se debe tener en cuenta que la distribución es orientativa y puede variar en función de las dificultades 
que al alumnado que participe en las tutorías colectivas le vaya surgiendo.

Distribución temporal de contenidos

1ª Evaluación: comienzo de las tutorías colectivas el 10 de septiembre. Habrá dos tutorías
colectivas presenciales una el miércoles de 19:00 a 20:00 horas 

y otra el viernes de 11 a 12:00 horas

Viernes 10/9 Presentación & generalidades sobre el desarrollo del cur-
so. Desarrollo de los contenidos teóricos del tema 1. 

Miércoles 15/9  y viernes 17/9 Corrección y comentarios de los test del tema 1.

Miércoles 22/9  y viernes 24/9 Desarrollo de los contenidos teóricos del tema 2.

Miércoles 29/9  y viernes 1/10 Desarrollo de los contenidos teóricos del tema 3 (1ª parte). 
Comentarios sobre los ejercicios. 

Miércoles 6/10  y viernes 8/10 Desarrollo de los contenidos teóricos del tema 3 (2ª parte). 
Realización de los primeros balances de situación. 

Miércoles 13/10  y viernes 15/10 Realización del ejercicio del balance (ejercicios básicos).

Miércoles 20/10  y viernes 22/10 Realización del balance de situación completo. 

Miércoles 27/10  y viernes 29/10 Conceptos de contabilidad básica y preguntas tipo.

Miércoles 3/11  y viernes 5/11 Contabilidad a través de preguntas tipo.

Miércoles 10/11  y viernes 12/11 Contenidos tema 4 (tipos de producción). Ejercicios productividad y 
eficiencia.

Miércoles 17/11 y viernes 19/11 Test con preguntas tipo examen acceso temas vistos. Comentarios 
sobre los contenidos del tema 4.

Miércoles 24/11  y viernes 26/11 Comentarios sobre los contenidos del tema 5.

Miércoles 1/12 Ejercicios de localización de empresas. Preguntas tipo examen.

Miércoles 15/12  y viernes 17/12 Contenidos tema 6 sobre tipos de financiación.

Miércoles 12/1  y viernes 14/1 Especial atención a contenidos tema 6 acciones y empréstitos. 
Preguntas tipo examen.

Miércoles 19/1  y viernes 21/1 Desarrollo de los contenidos teóricos del tema 7 para el cálculo del 
punto muerto. Realización de ejercicios básicos

Miércoles 26/1  y viernes 28/1 Ejercicios punto muerto y representación gráfica.

Miércoles 2/2  y viernes 4/2 Ejercicios costes directos e indirectos de distribución.

Miércoles 9/2 y viernes 11/2 Contenidos sobre nivel de existencias en almacén. El modelo Wilson. 
Ejercicios.

Miércoles 16/2  y viernes 18/2 Más ejercicios modelo Wilson. Preguntas tipo examen.

Miércoles 23/2 y viernes 25/2 Test con preguntas tipo examen acceso temas vistos. Corrección y 
dudas.

Viernes 4/3 Comentario sobre contenidos del tema 8.

Miércoles 9/3  y viernes 11/3 Conceptos de mercado, oferta, demanda y elasticidad. Ejercicios.
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Miércoles 16/3  y viernes 18/3 Ejercicios sobre elasticidad y preguntas tipo de examen.

Miércoles 23/3  y viernes 25/3 Comentarios de los contenidos del tema 9.  Concepto ciclo de 
producción y forma de calcular el Período Medio de Maduración. 
Ejercicios. Ejercicios sobre Período Medio de Maduración.

Miércoles 30/3  y viernes 1/4 Contenidos tema 10. Ejercicios sobre Flujos netos de caja, Flujos 
netos medios.  

Miércoles 6/4 y viernes 8/4  Pay Back, Van y TIR. Ejercicios.   Preguntas tipo examen.

Miércoles 13/4  Ejercicios y preguntas tipo sobre el tema 10.

Miércoles 27/4  y viernes 29/4 Contenidos temas 11.
Preguntas tipo examen. Explicación PERT (planificación fases 
producción).

Miércoles 4/5 y viernes 6/5 Preguntas tipo examen repaso (balances y contabilidad).

Miércoles 10/5  y viernes 13/5 Preguntas tipo examen repaso (PERT, localización, punto muerto…).

Miércoles 17/5 y viernes 20/5 Preguntas tipo examen repaso y dudas.

D. TUTORÍAS
El horario de las tutorías para el curso 2021 – 2022 se ha distribuido del siguiente modo: 
Tutorías colectivas presenciales: m  iércoles   de   1  9  :00 a   20  :00 y   viernes     de 1  1  :00 a   1  2  :00  . Las tutorías 
colectivas se destinarán, con carácter general, a la resolución de ejercicios prácticos y la explicación de 
aquellos contenidos teóricos que pudieran suponer una mayor dificultad para el alumnado. 

Tutorías individuales: martes   de   11  :00 a   12  :00   y de 19:00 a 20:00 horas   y miércoles   de   16  :00 a 1  8  :00   
horas. Las tutorías individuales se destinarán, con carácter general, a la resolución de las dudas 
planteadas individualmente por el alumnado en la resolución de los ejercicios propuestos y/o sobre el 
contenido teórico de la materia. Si es posible, contacta a través de e-mail con la profesora antes de 
acudir a las tutorías individuales.

E. EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN
A lo largo del curso se realizará, coincidiendo con las pruebas de evaluación de Economía de la Empresa
de 2º de bachillerato, una prueba con el objetivo de valorar los conocimientos adquiridos.
La prueba será similar a la prueba libre para el acceso a la universidad para mayores de 25 años de la 
UNED. Constará de 10 preguntas tipo test con tres posibles respuestas en la que únicamente una es la 
correcta. La respuesta correcta puntúa con 1 punto, la incorrecta resta 0,30 puntos y la respuesta en 
blanco no puntúa
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