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I. INTRODUCCIÓN 

 
Inicialmente; como consecuencia del desarrollo de las acciones y mejoramiento administrativo en 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, surgió el concepto de las 
Comisiones Internas de Administración y Programación (CIDAP) para operar como mecanismos 
de apoyo a los titulares de aquéllas en el planteamiento, coordinación y autoevaluación de sus 
programas institucionales, tanto operativos como de carácter administrativo. 
 
En 1991, el Fondo de Cultura Económica (FCE), entonces empresa de participación estatal, 
dando cumplimiento a las disposiciones oficiales emitidas al respecto, conformó su Comisión 
Interna de Administración y Programación (CIDAP).  
 
El 6 de octubre de 1995 se publica en el Diario Oficial de la Federación el Estatuto Orgánico del 
Fondo de Cultura Económica en donde se formaliza la constitución de la CIDAP y se definen las 
atribuciones conferidas a dicho órgano colegiado. 
 
Actualmente, en el Fondo de Cultura Económica, ya como Organismo Descentralizado, su 
Comisión conserva las funciones de coordinación en la definición de estrategias y macro 
políticas, su objetivo primordial es atender los programas gubernamentales, con la finalidad de 
contribuir al cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo. 
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II. OBJETIVOS 

 

De la Comisión Interna de Administración y Programación (CIDAP) 

Promover y evaluar el cumplimiento de disposiciones administrativas y operativas encaminadas 
al incremento de la eficiencia y eficacia de las actividades del Organismo, que permitan asimismo 
el logro de los objetivos institucionales, mediante la participación conjunta de las áreas que lo 
integran.  
 
La Comisión Interna de Administración y Programación coordinará los programas de acción y 
mejoramiento administrativo del Fondo de Cultura Económica para incrementar su eficiencia y 
coadyuvar a su modernización. 
 

Del Manual 

Presentar los lineamientos que rigen la integración y funcionamiento de la Comisión Interna de 
Administración y Programación del Fondo de Cultura Económica, con el fin de determinar las 
atribuciones y funciones que deberán cumplir, tanto la Comisión, como cada uno de sus 
integrantes, acatando las disposiciones oficiales emitidas. 
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III. BASE LEGAL 

Disposiciones normativas internas:  

https://intranet.fondodeculturaeconomica.com/Normateca/?s=Disposiciones  

https://intranet.fondodeculturaeconomica.com/Normateca/?s=Disposiciones
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IV. FACULTADES DE LA CIDAP 

 

El Fondo de Cultura Económica (FCE), para la óptima consecución de sus objetivos, contará con 
los órganos colegiados internos que establecen y norman las diversas disposiciones legales que 
regulan su operación y los que considere pertinentes el Director General. 
 
La Comisión Interna de Administración y Programación coordinará los programas de acción y 
mejoramiento administrativo del Fondo de Cultura Económica para incrementar su eficiencia y 
coadyuvar a su modernización. 
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V. ORGANIZACIÓN 

 Diagrama 

 

Presidente
Director General

Voz y voto de calidad

Secretario

Subgerente de Planeación y Programas 
Institucionales

Voz

Otros Asistentes

A juicio del presidente

Voz

Miembros de la Comisión

Gerente General
Gerente Editorial

Gerente Comercial
Gerente de Difusión y Promoción 

Gerente de Vinculación Internacional
Gerente de Administración y Finanzas

Gerente de Formación Lectora
Gerente de Innovación Tecnológica 

Titular de la Unidad Jurídica

Voz y voto
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VI. INTEGRACIÓN 

 

Presidente:      Director General 

 

Secretario de Actas: Subgerente de Planeación y Programas Institucionales  

 

Miembros del Comité: Gerente General 

Gerente Editorial 

Gerente Comercial 

Gerente de Difusión y Promoción  

Gerente de Vinculación Internacional 

Gerente de Administración y Finanzas 

Gerente de Formación Lectora 

Gerente de Innovación Tecnológica  

Titular de la Unidad Jurídica  

 

Otros Asistentes: A juicio del Presidente 
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VII. FUNCIONES 

 

De la Comisión 

I. Analizar la organización y el funcionamiento del Fondo de Cultura Económica para adoptar 
las medidas necesarias que tiendan a su mejoramiento administrativo; 

II. Apoyar al Director General en la preparación de los programas de simplificación y 
modernización administrativa; 

III. Recomendar al Director General el establecimiento de los mecanismos de evaluación, 
seguimiento y control que permitan verificar el cumplimiento de los programas y acuerdos 
establecidos y sirvan de apoyo para la toma de decisiones correspondiente; 

IV. Evaluar los resultados del Programa Operativo del Fondo de Cultura Económica y corroborar 
que éste sea congruente con el Plan Nacional de Desarrollo, los programas sectoriales del 
mismo y el Programa Institucional de Mediano Plazo del organismo; y 

V. Las demás funciones que se requieran para cumplir con las anteriores y las que se deriven 
del presente ordenamiento y de otras disposiciones aplicables. 

 

Complementarias 

• Proponer y discutir los programas a efectuarse, así como las adecuaciones administrativas y 
operacionales que se requieran para el eficaz cumplimiento de los objetivos y metas 
planteadas por la Dirección General del Fondo de Cultura Económica.  

• Fijar las políticas administrativas y operativas de conformidad con los lineamientos y 
disposiciones que establezca la legislación vigente y la Dirección General del Fondo de 
Cultura Económica. 

• Establecer los mecanismos de seguimiento, evaluación y control que, permitan la toma de 
decisiones para el cumplimiento de los programas establecidos. 

• Fomentar la coordinación operativa entre las sucursales, subsidiarias y oficina central, sobre 
bases de planeación, programación y evaluación. 

• Establecer los mecanismos necesarios de información y de apoyo para la realización del 
programa de trabajo de la Comisión. 

• Coordinar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Ejecutivo Federal, referentes 
a Modernización Administrativa a través de la mejora continua. 
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Del Presidente 

• Presidir las sesiones de la Comisión. 

• Emitir voto de calidad cuando haya empate en la votación. 

• Designar a los integrantes de la Comisión y señalarles sus responsabilidades y funciones. 

• Dirigir y supervisar los trabajos de la Comisión, así como cumplir y hacer cumplir los 
acuerdos tomados en el seno del mismo. 

• Aprobar el programa de trabajo y el calendario de sesiones ordinarias de la Comisión. 

• Autorizar el orden del día y convocar a los integrantes a través del Secretario de Actas. 

• Autorizar la creación de comités o grupos de trabajo para el análisis y desarrollo de los 
proyectos que así lo requieran, designando a sus integrantes. 

• Analizar previamente a la celebración de cada sesión, la documentación que al efecto le sea 
enviada por el Secretario de Actas. 

• Proponer ante la Comisión, medidas que contribuyan a la eficiencia de las actividades que se 
desarrollen. 

• Autorizar la publicación de acuerdos o medidas tomadas por la Comisión. 

• Convocar a otros asistentes cuando la naturaleza de los asuntos a tratar así lo requieran. 

 

Del Secretario de Actas 

I. Convocar a reunión por acuerdo del Presidente y preparar el orden del día; 

II. Pasar lista de asistencia; 

III. Levantar las actas de las sesiones y en su caso recabar las firmas correspondientes; y 

IV. Comunicar los acuerdos a las áreas internas del Fondo de Cultura Económica para su 
cumplimiento y seguimiento. 

 

Complementarias 

• Acudir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que se convoque. 

• Analizar previamente a la celebración de cada sesión, la documentación que se utilice en la 
misma. 

• Elaborar el orden del día de la sesión a realizar e integrar la documentación de los asuntos a 
tratar. 

• Convocar en las reuniones de la Comisión, ya sea en carácter ordinario o extraordinario.  
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• Distribuir a los integrantes de la Comisión, con la debida anticipación a cada sesión, copia 
del orden del día y de la documentación de asuntos a tratar en la misma. 

• Presentar a la Comisión para su revisión y, en su caso aprobación, los estudios y proyectos 
elaborados. 

• Elaborar el acta correspondiente a cada sesión y obtener en esta, las firmas de los 
integrantes de la Comisión que en ella intervinieron. 

• Firmar las actas de las sesiones de la Comisión. 

• Efectuar el registro de los acuerdos tomados en cada sesión de la Comisión, para ejercer el 
control y seguimiento correspondiente. 

• Recopilar, analizar y controlar la información relativa a los avances de los proyectos 
acordados y presentar los informes respectivos. 

 

De los Miembros de la Comisión  

• Acudir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que se les convoque. 

• Analizar, tanto el orden del día, como la información que corresponda a los distintos asuntos 
que se tratarán. 

• Emitir su opinión sobre los proyectos presentados a su consideración. 

• Firmar las actas de las sesiones de la Comisión. 

• Informar periódicamente al Secretario de Actas sobre el avance o desarrollo de los proyectos 
a ellos encomendados y sobre el cumplimiento de los acuerdos. 

• Presentar estudios que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales y de la 
Comisión. 
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VIII. POLÍTICAS 

 

Generales 

 

• La Dirección General se apoyará en la Comisión Interna de Administración y Programación 
para la preparación, revisión y adecuación de los programas operativos, de reforma y mejora 
administrativa. 

• La participación de los servidores públicos que se designe en la Comisión Interna de 
Administración y Programación, forma parte de sus responsabilidades normales de trabajo, 
por lo que no se deberán programar y presupuestar recursos adicionales para la operación 
de este mecanismo. 

• El Presidente de la Comisión tomará las previsiones necesarias para que los asuntos 
relacionados con el establecimiento de mecanismos de coordinación sean incluidos en los 
programas de trabajo de la CIDAP. 

• El desarrollo de los proyectos o estudios acordados en la CIDAP, se harán con la 
participación de funcionarios que tengan encomendadas funciones afines a la materia en 
cuestión, procurando evitar conflictos de autoridad. 

• Se deberá contar con un programa de trabajo, para que en forma periódica se reúna la 
CIDAP en sesiones ordinarias. 

• Los miembros de la Comisión deberán proporcionar al Secretario de Actas, toda la 
documentación e información relacionada con los casos que éstos deseen tratar en la sesión 
de la Comisión. 

• El Secretario de Actas es responsable de la integración de los documentos soporte, 
relacionados con los casos que se sometan a consideración de la Comisión, así como de la 
elaboración del orden del día correspondiente a cada sesión. 

• El Presidente podrá invitar a participar en la Comisión a funcionarios de la empresa y 
asesores externos, cuando el asunto a tratar así lo amerite. 

• Los invitados a las sesiones de la Comisión podrán emitir opiniones sobre los asuntos a 
tratar.  

• Las sesiones deberán contar con la participación del Presidente. En ausencia del Director 
General, la Comisión será presidida por el funcionario que éste designe por escrito, en 
términos de lo establecido en el Estatuto Orgánico en materia de ausencia y suplencia de los 
Servidores Públicos. 

• El Secretario de Actas convocará conforme al programa de reuniones de la CIDAP. 
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De participación de los integrantes 

• Deberán formar parte de las sesiones ordinarias y extraordinarias que se convoquen. 

• Podrán hacer sugerencias o recomendaciones con relación a los asuntos presentados para 
acuerdo. 

• Deberán participar a través del voto en la resolución de los asuntos tratados en la sesión. 

• Deberán firmar las actas de acuerdos. 

• Podrán nombrar suplentes sólo bajo algunas de las siguientes condiciones: 

a. En caso de ausencia por causas de fuerza mayor. 

b. A través de designación por oficio o correo electrónico. 

 

De la duración en el cargo 

• Los integrantes de la Comisión permanecerán en su cargo mientras no renuncien o sean 
destituidos. 

• Las designaciones de los Miembros de la Comisión solo podrán ser efectuadas por 
Presidente de la Comisión. 

 
De las convocatorias y sesiones 

• Las reuniones de la CIDAP se organizarán y desarrollarán conforme al programa y 
calendario de trabajo aprobado por el Presidente de la Comisión, las convocatorias se 
realizarán por correo electrónico para acatar los principios de austeridad y ahorro de 
recursos. 

• Es responsabilidad de los integrantes de la Comisión asistir puntualmente a las sesiones a 
las que sean convocados. 

• En los casos en que no se reúna por lo menos el 50% más uno de los integrantes de la 
Comisión, se declarará cancelada la sesión por falta de quórum, debiéndose levantar el acta 
respectiva. 

• Las reuniones de la Comisión serán: 

a. Ordinarias. De acuerdo con el programa aprobado por el Presidente de la Comisión. 

b. Extraordinarias. Cuantas veces sean necesario por convocatoria del Presidente o a 
solicitud de algunos de los integrantes de la Comisión, con aprobación del contenido 
de la reunión por parte del Presidente. 

Podrán celebrarse de manera presencial o bien de forma remota por 
videoconferencia. 
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• El Secretario de Actas, deberá convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la 
CIDAP, enviando a los integrantes de la Comisión, el orden del día autorizado por el 
Presidente y, en su caso los documentos que serán objeto de análisis y discusión, con 
anticipación a la fecha en que se celebre la reunión. El material será recabado y difundido de 
forma electrónica para acatar los principios de austeridad y ahorro de recursos. 

• El orden del día de la reunión correspondiente deberá especificar los puntos a tratar. 

• Los integrantes de la Comisión deberán programar sus actividades, dando prioridad a la 
asistencia de las reuniones. 

• Los integrantes de la Comisión deberán analizar la documentación que les sea turnada, 
previo a la celebración de cada sesión, a fin de que las decisiones que se tomen, sean las 
más adecuadas y contribuyan a mantener y mejorar la eficiencia operativa del FCE. 

• Las decisiones de la Comisión se tomarán por mayoría de votos de los integrantes que 
asistan; en caso de empate, el Presidente tendrá el voto de calidad. 

• Los integrantes de la Comisión que asistan a la sesión emitirán su voto con respecto a la 
decisión de algún asunto. 

• Durante las sesiones el Secretario de Actas e invitados, tendrán derecho a voz, pero no a 
voto. 

• Al finalizar cada reunión se deberá levantar un acta siendo responsable de su elaboración el 
Secretario de Actas. 

• Se deberá disponer del material informativo necesario, para proporcionar elementos de juicio 
a los integrantes de la CIDAP, con el fin de dictaminar lo conducente, dicho material será 
recabado y difundido de forma electrónica para acatar los principios de austeridad y ahorro 
de recursos. 

• Los integrantes de la Comisión que no hayan asistido a alguna sesión, no podrán revocar las 
decisiones tomadas en la misma. 

 

De las Actas y Acuerdos 

• El Presidente de la Comisión será el único facultado para tomar las decisiones 
correspondientes y establecer los acuerdos respectivos. 

• Los acuerdos serán de carácter obligatorio y de observancia general por parte de las 
diversas áreas involucradas. 

• El Secretario de Actas deberá difundir los acuerdos, políticas y directrices emitidos por la 
Comisión Interna de Administración y Programación, al personal de mando del Fondo de 
Cultura Económica. 
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• El Secretario de Actas será responsable de vigilar el avance y cumplimiento de los acuerdos 
tomados, así como de informar lo conducente a la Comisión. 

• El orden del día deberá contener la siguiente información: 

▪ Número de sesión a la cual corresponde 

▪ Lugar, fecha y hora de la celebración 

▪ Tipo de sesión (ordinaria o extraordinaria) 

▪ Asuntos a tratar 

• Las actas de las sesiones contendrán al menos los siguientes datos: 

▪ Número de sesión a la cual corresponde 

▪ Lugar, fecha y hora de la celebración 

▪ Tipo de sesión (ordinaria o extraordinaria) 

▪ Lista de asistentes 

▪ Asuntos que se trataron, de acuerdo al orden del día 

▪ Acuerdos, y Firma de asistentes 

• El Secretario de Actas deberá elaborar el acta, circularla y recabar la firma de los asistentes 
a las reuniones de la CIDAP. 

 

 



 Fecha de liberación: 
10.11.10 

Área responsable: 
Comisión Interna de Administración y 
Programación 

Fecha de revisión: 
N.A. 

Código de documento: 
FCE-OCL.09 

Revisión: 
 

Páginas : 

19 

Tipo de documento: 
Manual de Organización, 

Políticas y Procedimientos  

Nivel: 
01 

 

-La copia o reimpresión de este documento controlado lo hace un documento  no controlado 

IX REGISTRO 
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