
 
 
 
 

 

  

 

 

EXÁMEN de CERTIFICACIÓN en la UPM 
 

Microsoft Office 2010 
Microsoft Office 2013 

MICROSOFT OFFICE SPECIALIST-MOS 
Exámenes para cualquiera de las herramientas: 
Word, Excel, Power Point, Access  y/o  Outlook 

 
20 y 21 Septiembre  2017 

 
Para ESTUDIANTES, PAS y PDI de la UPM 

 
 
 
HORARIO:   Sesiones de mañana  8:00  y 12:00 horas   
 
LUGAR DE REALIZACIÓN: Rectorado de UPM –Edificio B 
                                        Paseo de Juan XXIII, nº 11   
                                        Sala de Informática 16 (Planta sótano) 
 
Plazo de inscripción:  de 10 a 31 Julio y de 1 a 12 de Septiembre  

Microsoft Office Specialist – MOS 
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CERTIUNI  
 Se trata de una certificación emitida  por CERTIUNI.   

CERTIUNI está promovido por la Conferencia de Rectores de las Universidades Españolas (CRUE), 
junto con el Ministerio de Educación y la  Confederación Española de Organizaciones Empresariales 
(CEOE).  
Permite que los estudiantes universitarios obtengan la acreditación en algunas de las competencias 
más demandadas en el nuevo Espacio Europeo de Educación Superior.   
En colaboración con diversas entidades certificadoras,  CERTIUNI facilita la certificación en 
competencias transversales que afectan a todas las carreras, en las  áreas de informática, idiomas y 
competencias personales. 
 

 Incorporar estas acreditaciones al curriculum del estudiante universitario y futuro profesional 
supone un importante valor añadido para el acceso al mercado laboral.  
 

CERTIFICACIÓN   MICROSOFT OFFICE SPECIALIST (MOS) 
 La certificación Microsoft Office Specialist (MOS) es el único 

programa autorizado por Microsoft  a nivel internacional que 
verifica la habilidad y experiencia en el manejo de las aplicaciones 
de Microsoft Office.  

 Microsoft proporciona diferentes especializaciones dentro del proceso de certificación en 
función del examen o exámenes que se superen.  Es decir, para cada una de las 
herramientas de Microsoft Office se requiere realizar una prueba específica de certificación, 
obteniéndose en cada caso la acreditación Microsoft Office Specialist (MOS), en concreto: 

 
 Word 2010 
 Word 2010-Expert 
 Excel 2010 
 Excel 2010-Expert  
 PowerPoint 2010 
 Access 2010 
 Outlook 2010 

 Word 2013 
 Word 2013Expert* 
 Excel2013 
 Excel 2013-Expert * 
 Power Point 2013 
 Acess 2013 
 Outlook 2013 

 
 

 La certificación MOS 2010 posibilita exámenes de nivel Expert para Word y Excel. También 
puedes conseguir la certificación de nivel “Master MOS 2010” si superas 3 exámenes 
obligatorios (Word 2010-Expert, Excel 2010-Expert, PowerPoint 2010) y un examen opcional 
(Access 2010 ó Outlook 2010).  

 

 
* Para obtener las certificaciones de Word 2013 Expert o Excel 2013 Expert hay que superar dos 

exámenes, ninguno de los cuales por separado otorgado certificado. 
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http://www.certiuni.org/pages/portada/iframe.certificaciones.informatica.mos.php
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/word2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/word2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/excel2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/excel2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/powerpoint2010.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/access2010.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/outlook2007.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/word2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/word2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/excel2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/excel2010Core.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/powerpoint2010.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/access2010.aspx
http://www.certiuni.org/contents/certifications/tic/MOS/outlook2007.aspx


 
 
REALIZACIÓN DE LAS PRUEBAS   
 Fecha:  20 y 21 de  Septiembre de 2017 

 

 Organizadas por CERTIUNI, las pruebas tendrán lugar en instalaciones de la UPM: 
 

RECTORADO de UPM   -   Edificio B - Aula Informática 16 (planta soltano) 
Paseo de Juan XXIII, numero 11    28040 Madrid        

Ubicación:https://www.google.es/maps/dir//Paseo+Juan+XXIII,+11,+Universidad+Polit%C3%A9cnica+de+Madrid,+28040+Madrid/@
40.4479325,-3.7195867,17z/data=!4m9!4m8!1m0!1m5!1m1!1s0xd42284ea71196d5:0x2517bc8ea0468e61!2m2!1d-
3.71728!2d40.4479284!3e3 

 
 

 Las pruebas  se realizarán en dos turnos en horario de mañana: 
Sesiones:  8:00  y   12:00 horas 

 
Con antelación a la realización de la prueba se convocará a los asistentes para que acrediten su 
identidad así como para informarles de las normas de realización de la prueba (20 minutos de 
duración). Contando con un margen de 10 minutos entre la fase de control de acceso a la sala de 
certificación y la puesta en marcha de los exámenes. 

 
 Los exámenes de certificación de Microsoft  son presenciales  y tienen una duración máxima 

de 55 minutos. 
Los exámenes de MOS 2010 son pruebas prácticas y se basan en 25-30 ejercicios  que se 
realizan directamente con la aplicación, empleando botones de barra de herramientas, 
comandos de menú y menús emergentes. 
Los exámenes de MOS 2013 son un solo ejercicio donde se tienen que llevar a cabo una 
serie de tareas directamente con la aplicación. 
 

 Al finalizar el examen se comunica si el resultado es ‘apto’ o ‘no apto’, y se facilita un 
Informe de aprovechamiento de la prueba.  
 

 Puedes obtener más  información sobre las tareas técnicas exigidas en cada prueba en: 
http://www.certiuni-crue.org/contents/certifications/tic/MOS/Default.aspx 
 
 

 Las jornadas de acreditación se dirigen estudiantes y personal de universidades. 
 

Para acceder al examen el candidato deberá acreditar su vinculación a la comunidad 
universitaria (carnet UPM, o similar). 

 

 Todos aquellos estudiantes con necesidades especiales deberán solicitar las adaptaciones 
académicas al menos dos semanas  antes del examen enviando un correo a 
discapacidad.alumnos@upm.es 
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https://www.google.es/maps/dir/Paseo+Juan+XXIII,+11,+Universidad+Polit%C3%A9cnica+de+Madrid,+28040+Madrid/@40.4479325,-3.7195867,17z/data=!4m9!4m8!1m0!1m5!1m1!1s0xd42284ea71196d5:0x2517bc8ea0468e61!2m2!1d-3.71728!2d40.4479284!3e3
https://www.google.es/maps/dir/Paseo+Juan+XXIII,+11,+Universidad+Polit%C3%A9cnica+de+Madrid,+28040+Madrid/@40.4479325,-3.7195867,17z/data=!4m9!4m8!1m0!1m5!1m1!1s0xd42284ea71196d5:0x2517bc8ea0468e61!2m2!1d-3.71728!2d40.4479284!3e3
https://www.google.es/maps/dir/Paseo+Juan+XXIII,+11,+Universidad+Polit%C3%A9cnica+de+Madrid,+28040+Madrid/@40.4479325,-3.7195867,17z/data=!4m9!4m8!1m0!1m5!1m1!1s0xd42284ea71196d5:0x2517bc8ea0468e61!2m2!1d-3.71728!2d40.4479284!3e3
mailto:discapacidad.alumnos@upm.es


 
 
Entrega de CERTIFICADOS 
Si el resultado es apto, el candidato dispondrá de dos certificados: 
 
  El Certificado reconocido por CERTIUNI, CRUE,  CEOE será incluido en el sistema de 

verificación de credenciales de CERTIUNI: http://www.certiuni-crue.org/verify/ 
  

 El Certificado de Microsoft estará disponible en formato electrónico a través del perfil del 
alumno en el site https://www.certiport.com/portal/SSL/Login.aspx.    
Cada certificado de Microsoft  tiene un código de autentificación que permite que el 
candidato lo incluya en su curriculum para refrendar ante terceros la veracidad de estas 
acreditaciones. 

 

 

 
 
 
 
 

 

PRECIO DE INSCRIPCIÓN 
 
PRECIO ESPECIAL PARA ESTUDIANTES Y PERSONAL DE UNIVERSIDAD 
 
Para cada aplicación Ms. Office, la certificación tiene un coste de  41 € + IVA  
 
Esta tarifa incluye:  
 Derecho de examen de certificación. 

 Informe de resultados y certificados. 
 

MÁS INFORMACIÓN 
 

 Moodle de ‘Puesta a Punto’:         http://moodle.upm.es/puestaapunto 
 
 Web  de Puesta a Punto:              www.upm.es/puestaapunto    

 
 Si tiene dudas puedes contactar con el  Servicio de Innovación Educativa de la UPM:  

innovacion.educativa@upm.es      -   Teléfono: 91 336 3839  ó     91 336 5912 
 

 Consultas sobre el proceso de inscripción:     secretaria@certiuni-crue.org 

 
 

4 

http://www.certiuni-crue.org/verify/
https://www.certiport.com/portal/SSL/Login.aspx
http://moodle.upm.es/puestaapunto
http://www.upm.es/puestaapunto
mailto:innovacion.educativa@upm.es
mailto:secretaria@certiuni-crue.org


 
 

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCIÓN 
 Periodo de inscripción:  de 10 a 31 Julio y de 1 a 12 de Septiembre 

 
Existe un límite en el número de personas que se pueden presentar a los exámenes, por lo 
que se tendrá en cuenta el orden de pago de la inscripción. 
Fecha límite de pago: 12  deSeptiembre de 2017 
 

 La inscripción se realiza a través de la web de CERTIUNI: http://www.certiuni-crue.org 
 

Para inscribirse siga las siguientes instrucciones: 
 
1º.  Registrarse como usuario en la plataforma de certificación de CERTIUNI 

Seguir los pasos del fichero: 1_Certiuni_REGISTRO.pdf 
Fichero disponible en “Puesta a Punto”: http://moodle.upm.es/puestaapunto 

 
2º.  Realizar la solicitud  de inscripción para acceder a las Jornadas de Certificación. 

Seguir los pasos del fichero: 2_Certiuni_Acceso  a Jornadas  de Certificacion.pdf 
Fichero disponible en “Puesta a Punto”:  http://moodle.upm.es/puestaapunto 
 
Es necesario realizar una inscripción independiente para cada aplicación de Ms. Office 
que se desee certificar. 

 
3º. Recibirá un correo electrónico de CERTIUNI con la información de su solicitud de reserva de 
examen: 

- Datos para realizar el pago a Certiuni mediante transferencia (en el caso de que no 
formalizar  el pago mediante tarjeta de crédito/débito durante el proceso de reserva) 

- Datos personales de contacto 
- Universidad (UPM), lugar, fecha y hora, y código del examen 

 
4º. Realizar el pago a CERTIUNI mediante transferencia bancaria o ingreso en cuenta. 

En el caso de NO haber formalizado el pago durante el proceso de reserva (mediante 
tarjeta de crédito/débito), deberás proceder a formalizar el pago por 
transferencia/ingreso en cuenta indicando en el concepto: localizador de la reserva, 
nombre, examen, y la universidad en que se realiza (UPM). 
Una vez se tenga constancia del pago, el candidato recibirá un correo electrónico con la 
confirmación de la reserva de examen. 

 
 

Para realizar cualquier consulta sobre el proceso de inscripción contacte con: 
secretaria@certiuni-crue.org 

 

 
 

5 

http://www.certiuni-crue.org/
http://moodle.upm.es/puestaapunto
http://moodle.upm.es/puestaapunto
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