
 

 

Ciudad de México, junio del 2025. 

 
REGLAMENTO INTERNO 

Bachillerato CCH Colegio Madrid A.C. 
Clave de incorporación: 2011 

 
1. INSCRIPCIÓN, PERMANENCIA Y EGRESO 
 
 
1.1. Documentación personal y académica 
 
Para los estudiantes de nuevo ingreso será necesario que al inicio del ciclo escolar 
entreguen en la Dirección de Bachillerato la siguiente documentación: 
 
Para 1er semestre: 
 
Original de certificado de secundaria, acta de nacimiento original de reciente 
emisión (tres meses) y fotocopia de la CURP. En caso de estudios previos en el 
extranjero deberá entregar la resolución de Revalidación de Secundaria emitida 
por la Secretaría de Educación Pública (SEP). 
 
Para 2°, 3°, 4° y 5° semestres: 
 
Certificado de Secundaria original e historial académico sellado y firmado por el 
Director Técnico de la escuela de procedencia, acta de nacimiento original de 
reciente emisión (tres meses) y fotocopia de la CURP. En caso de estudios previos 
en el extranjero u otro plan de estudios deberá entregar el certificado parcial 
legalizado para la revalidación correspondiente o en su defecto, la revalidación 
otorgada por la DGIRE-UNAM. 
 
 
Para estudiantes extranjeros: 
 
El acta de nacimiento, así como todos los documentos emitidos en el extranjero 
deberá contar con la legalización o el apostille correspondientes y en caso de estar 
en idioma diferente al español deberá presentar traducción al español emitida por 
un perito autorizado por Gobernación. Deberán cubrir el pago correspondiente 



 

 

establecido por la UNAM. 
 
1.2. Leyenda de autentificación de documentos 
 
Los alumnos que presenten documentación falsa o alterada para obtener su 
registro en el Sistema Incorporado (SI) serán expulsados de éste, quedarán sin 
efecto todos los actos derivados de dicho registro y no podrán continuar estudios 
en la UNAM o volver a ingresar al SI. 
 
1.3. Requisitos de permanencia y egreso 
 
Para que un estudiante permanezca en el bachillerato deberá llevar a cabo los 
procesos anuales de reinscripción correspondientes. 
 
Para el egreso, los estudiantes deberán acreditar el 100% de los créditos así como 
cumplir con la toma de fotografía del certificado. 
 
 
2. SISTEMA DE EVALUACIÓN 
 
2.1. Aspectos que se evaluarán 
 
El Bachillerato CCH del Colegio Madrid lleva a cabo dos periodos de evaluación por 
semestre (exámenes bimestrales). Los profesores asignarán una calificación a los 
conocimientos y habilidades obtenidos por los estudiantes, con base en los 
criterios de evaluación que se establezcan en la síntesis del programa operativo de 
cada asignatura, utilizando una ponderación de 40% para los exámenes y 60% para 
la evaluación continua. En el caso de las asignaturas teórico-prácticas, las prácticas 
de laboratorio tienen una ponderación del 30% de la calificación global. 
Los criterios de evaluación que de manera ponderada podrán tomarse en 
consideración, entre otros, son: su participación en clase y desempeño en los 
ejercicios prácticos y trabajos requeridos, así como el resultado de los exámenes 
parciales, y deberán responder a los aprendizajes declarativos, procedimentales y 
actitudinales establecidos en la planeación didáctica. 
 
2.2. Procedimiento para obtener las calificaciones parciales y la calificación final 
 
La calificación final del semestre será la suma del porcentaje del trabajo del 
semestre y del porcentaje del examen final (50% para cada rubro). 
 



 

 

El examen semestral será departamental y deberá abarcar todos los contenidos del 
Programa Oficial, pudiendo variar en situaciones extraordinarias hasta en un 30% 
entre un grupo y otro. Cada asignatura tiene un programa operativo donde se 
especifica la evaluación de la misma con sus características particulares. 
 
El derecho a examen ordinario está sujeto al 80% de asistencia, de lo contrario se 
tendrá que presentar examen extraordinario. 
 
2.3. Exámenes parciales 
 
Los exámenes parciales (bimestrales) podrán consistir en una prueba escrita o un 
proyecto según las características de cada asignatura, así como sus objetivos. Estas 
pueden realizarse en hoja escrita o mediante un recurso digital o electrónico. El 
examen parcial tendrá un valor correspondiente al 40% de la calificación, mientras 
que la evaluación continua corresponde al otro 60%. 

2.4. Exámenes ordinarios de asignaturas curriculares (1° y 2° vuelta) 
 
Los exámenes ordinarios tendrán un valor de 50% que será promediado con la 
calificación del semestre.  
 
Podrán presentar examen final ordinario de primera y/o segunda vueltas, previa 
identificación, los alumnos que reúnan el 80% de asistencias y que no hayan 
quedado exentos.  
 
Estos exámenes se presentan según calendario establecido y autorizado por la 
DGIRE. La calificación obtenida en cualquiera de las dos vueltas es irrenunciable. Si 
se acredita la asignatura en la primera vuelta la calificación será definitiva y no hay 
posibilidad de presentar la segunda. 
 
Los exámenes ordinarios de primera y segunda vueltas deberán comprender igual 
contenido académico y tener el mismo grado de dificultad. 
 
Los exámenes ordinarios y extraordinarios de materias curriculares y 
complementarias no se pueden reponer ni cambiar de fecha. En caso de que el 
estudiante no presente examen de primera y segunda vuelta por enfermedad o 
alguna otra causa, deberá presentar examen extraordinario. Si el estudiante no 
asiste al examen extraordinario correspondiente, tendrá que presentarlo hasta el 
siguiente periodo. 



 

 

 
Los exámenes finales ordinarios y extraordinarios deberán realizarse por escrito 
(impresos o electrónicos) y cubrir la totalidad del programa. Éstos podrán ser 
sustituidos por otro tipo de examen cuando la naturaleza de la asignatura así lo 
permita o amerite. 
 
Cuando la DGIRE lo estime conveniente, sus supervisores podrán verificar, en la 
aplicación de exámenes: la identidad del sustentante, la calidad del examen, la 
presencia de los sinodales aprobados y demás elementos académicos pertinentes. 
 
Para obtener la calificación definitiva del curso escolar, y de no haber exención, se 
deberá promediar la calificación del examen ordinario de primera o de segunda 
vuelta con el promedio general de las calificaciones parciales del semestre que se 
evalúen. 
 
 
2.5. Exámenes extraordinarios 
 
Las asignaturas no aprobadas podrán acreditarse en examen extraordinario. La 
calificación del examen extraordinario corresponderá al 100% de la calificación 
total del semestre. 
 
Los exámenes extraordinarios procederán cuando no se haya acreditado la 
asignatura en examen ordinario, no se haya cubierto el 80% de asistencia, o bien, 
cuando no se haya cursado la asignatura. 
 
El Colegio registrará a los alumnos para exámenes extraordinarios mediante los 
procedimientos que la DGIRE establezca. 
 
Los exámenes extraordinarios deberán ser presentados ante dos sinodales que 
sean profesores de la asignatura correspondiente o de una afín y el acta deberá ser 
firmada por ambos.  
 
Los alumnos tendrán derecho a presentar, en examen extraordinario, hasta dos 
asignaturas por semestre. Podrán presentar un número mayor de exámenes 
aquellos estudiantes que estén por concluir su bachillerato (6to semestre), hasta 
cuatro asignaturas, si son las únicas que adeudan. Los estudiantes de 1er a 5to 
semestre podrán presentar hasta tres asignaturas si son las únicas que adeudan.  



 

 

 
2.6. Requisitos para la exención 
 
Para las asignaturas curriculares de la UNAM habrá exención de examen final 
cuando el estudiante tenga un promedio mínimo de 9.0 y el 90% de asistencia. 
 
La calificación final será la suma del promedio semestral obtenido que conformará 
50% y la calificación del examen final de primera o segunda vuelta que será el otro 
50%. De no aprobar la materia con el examen final, presentará examen 
extraordinario. 
 
El derecho a examen ordinario está sujeto al 80% de asistencia, de lo contrario se 
tendrá que presentar examen extraordinario. 
 

2.7. Escala de calificación y redondeo en la calificación final 
 

Las calificaciones parciales (aprobatorias o reprobatorias) que obtenga el alumno 
son registradas, tanto en el control interno como en el acta económica, con números 
enteros y hasta dos decimales, en una escala del 0 al 10. Sólo al asentar la 
calificación final, se redondeará al número entero que le corresponda. 
 
Con respecto al redondeo de notas, el Manual de Disposiciones y Procedimientos 
para el Sistema Incorporado de la UNAM, en el capítulo IV, señala en sus artículos 
que: 
 

La calificación que se obtenga en examen extraordinario será 
definitiva y no se podrá promediar con ninguna calificación 
parcial. 
Las calificaciones finales se obtendrán del redondeo de los 
correspondientes decimales: 
a. Entre .01 y .49 se ajustarán al número entero que les precede 
(v.gr: al 8.49 le corresponderá la calificación de 8). 
b. Los decimales iguales o mayores a .50 se ajustarán al 
número entero que les sigue (v.gr: al 7.50 le corresponderá la 
calificación de 8). 
c. Cuando no se obtenga la calificación mínima para acreditar 
una asignatura y ésta sea entre 5.50 y 5.99, no deberá subir a 
6.0. 
Las calificaciones aprobatorias se expresarán mediante los 



 

 

números 6, 7, 8, 9 y 10. La calificación mínima para acreditar 
una asignatura será de 6.0. 
Cuando un estudiante no demuestre poseer los conocimientos 
y habilidades suficientes para aprobar alguna asignatura, su 
calificación final se expresará con 5 (cinco) que significa ‘no 
acreditada’; cuando no se presente al examen, se anotará NP 
(no presentado). 
Las asignaturas obligatorias sin valor en créditos se calificarán 
con AC (acreditada) cuando se aprueben y, con 5, cuando no 
sea así. 

 
2.8. Procedimiento para la revisión de exámenes 

 
Los alumnos podrán solicitar, por escrito, a la Directora Técnica, la revisión de 
examen ordinario o extraordinario dentro de los 10 días hábiles siguientes a la fecha 
en que se dé a conocer su calificación. Transcurrido este plazo, no procederá 
ninguna revisión. 
 
 
3. BECAS UNAM 
 
Como estipula el Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema 
Incorporado de la UNAM, el Colegio reserva el 5% de la matrícula para las becas 
completas que asigna la UNAM mediante su Comisión Mixta de Becas a su personal 
académico y administrativo. 
 
3.1.1. Requisitos académicos para su obtención y renovación 
 

a. Estar inscrito en un plan de estudios incorporado a la UNAM. 
b. Ser regular. 
c. Contar con un promedio mínimo de 8 (ocho). 
d. Ser de nacionalidad mexicana (no aplica para académicos de la UNAM). 

 
Se entiende por alumno regular el que ha acreditado todas las asignaturas 
correspondientes, ya sea en exámenes ordinarios o extraordinarios, al término del 
año escolar. Los exámenes extraordinarios no deberán exceder de dos. 
 
La renovación de estas becas es automática siempre y cuando: 

 
a. Continúe inscrito 



 

 

b. Curse el nivel de estudios correspondiente 
c. Sea alumno regular con promedio mínimo de 8. 
d. No haya cometido faltas académicas, administrativas o de disciplina escolar 

graves previstas en este reglamento interno y de la Legislación Universitaria. 
 

La información completa respecto a becas para estudiantes del Sistema 
Incorporado se encuentra en: https://www.dgire.unam.mx/index.php/alumnos-
incorporados/becas 
 
 

3.1.2. Derechos y obligaciones de los becarios 
 
Las becas completas comprenderán las cuotas por concepto de registro anual de 
alumno ante la UNAM e inscripción anual y colegiaturas, así como el uso de 
instalaciones y beneficios de acuerdo al plan correspondiente. 
 
Es obligación de los becarios proporcionar información verídica y autorizada para 
los trámites correspondientes, de lo contrario la Comisión Mixta de Becas anulará 
el otorgamiento. 
 
Es derecho del estudiante gozar de la beca por el ciclo lectivo completo para el cual 
fue asignada, por ningún motivo podrá sufrir alteraciones a lo largo del año escolar. 
 
 
4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS 
 
 
4.1. Derechos de los alumnos 
 
A. Recibir el reglamento interno en el momento de su inscripción. 
B. Contar con su credencial UNAM. 
C. Recibir el mapa curricular del plan de estudios y la síntesis programática de cada 

asignatura (díptico). 
D. La revisión de exámenes, y en su caso, la correspondiente corrección de la 

calificación, conforme las disposiciones y procedimientos establecidos en el 
Manual de Disposiciones y Procedimientos para el Sistema Incorporado de la 
UNAM. 

E.  La tira de asignaturas y la historia académica obtenidas a través del sistema de 
cómputo de la DGIRE. 



 

 

F.  Los documentos que le fueron requeridos, al término del trámite que 
corresponda.  

G.  Recibir información sobre el Programa de Vinculación y Extensión Universitaria 
de la DGIRE. 

 
4.2. Obligaciones de los alumnos  
 
Es obligación de los alumnos: 
 

A. Cumplir, en lo aplicable, con la Legislación Universitaria. 
B. Entregar, en tiempo y forma, los documentos que le sean requeridos por la 

DGIRE. 
C. Registrar su expediente digital, a través del sistema de cómputo de la DGIRE 

(sólo estudiantes de primer ingreso) 
D. Conocer su número de cuenta (expediente) asignado por la UNAM. 
E. Identificarse, en el Colegio y a requerimiento de cualquier autoridad de la ISI 

o de la DGIRE, con su credencial UNAMSI. 
F. Cumplir con este reglamento interno. 
G. Cumplir con los requisitos de ingreso, permanencia, egreso establecidos en 

el plan de estudios correspondiente. 
H. Obtener y revisar la tira de asignaturas y la historia académica emitida por la 

DGIRE en los períodos que ésta determine. 
I. Conservar las prácticas y trabajos realizados en las asignaturas teórico-

prácticas y presentarlos el día del examen final ordinario. Los alumnos 
exentos de examen final ordinario conservarán este material, el cual deberá 
ser mostrado a los supervisores de la DIRE, en caso de ser requerido.  

J. Cubrir, en lo aplicable, las cuotas previstas en el Reglamento de Pagos por 
Servicios de Incorporación y Revalidación de Estudios y las demás 
establecidas por la UNAM. 

5. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS 
 
5.1. Pagos 
 
Las cuotas anuales de Incorporación o Registro de estudiantes, Convalidación de 
Estudios y Certificación de la UNAM se pagarán junto con la inscripción. El pago por 
incorporación es equivalente al 4% del monto total de las colegiaturas.  
 
 
Otros conceptos de pago son: 



 

 

 
● Impresión de boleta. 
● Duplicado de certificado total 
● Certificado parcial de estudios 
● Constancias 
● Examen extraordinario 
● Equivalencia o revalidación de estudios 
● Cuota UNAM para extranjeros 

 
5.1.1. Inscripción y colegiaturas 
 
Las colegiaturas indicadas deberán pagarse, sin previo requerimiento, dentro de 
los primeros diez días naturales de cada mes, a partir del mes de septiembre y hasta 
el mes de junio del siguiente año.  
 
5.2. Documentación escolar 
 
Las boletas de calificaciones se publicarán después de realizar las evaluaciones 
bimestrales para su consulta. Las boletas de calificaciones tanto bimestrales como 
finales, se enviarán por correo a los estudiantes y podrán ser consultadas en el 
sistema escolar en el periodo que la Dirección del Bachillerato estipule y 
comunique a las familias mediante correo electrónico. 
5.2.1. Expedición de constancias por parte de la institución “sin valor oficial” 
 
Durante todo el año escolar se expiden constancias sin valor oficial siempre y 
cuando se cubra el costo en el área de caja y se soliciten con un día de antelación 
en la Dirección del bachillerato. 
 
 
5.2.2. Emisión de historias académicas 
 
El alumno puede solicitar la historia académica en el momento así lo requiera en la 
Dirección del Bachillerato con un día de anticipación sin que esto genere costo 
alguno. 
 
5.2.2 Consultadas por Internet o emitidas por la Institución “Sin valor oficial” 
El estudiante puede llevar a cabo las consultas por Internet que requiera 
necesitando para ello su número de cuenta o expediente así como fecha de 
nacimiento y contando con el apoyo que requiera. 
 
5.2.3. Credencial de UNAM Sistema Incorporado 



 

 

 
El estudiante recibirá apoyo para la descarga de su credencial electrónica del 
Sistema Incorporado para lo que deberá contar con fecha de nacimiento y número 
de expediente. 
 
5.2.4. Certificado de estudios emitidos por la UNAM 
 
Al término del Bachillerato, la Dirección General de Incorporación y Revalidación 
de Estudios (DGIRE) de la UNAM otorgará al estudiante su Certificado de Estudios. 
En caso de requerir duplicado, el estudiante puede solicitar el trámite en la 
Dirección del Bachillerato, hacer el pago correspondiente en caja y acudir a 
recogerlo cuando sea informado. 
 
 
 
 
 
Recibí liga electrónica al Reglamento Interno del Colegio Madrid (Clave 2011) 
autorizado por la DGIRE, mismo que he leído y revisado con mi hijo o hija. 
 
 
Nombre del alumno(a): ___________________________________________ 
Sólo en caso de ser mayor de edad. 
 
 
Nombre y firma del padre, madre o tutor: ______________________________ 
 
Fecha:______________ 
 

 


