CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES

1.1 Antecedentes

Actualmente, se puede encontrar en nuestro pais un sin fin de organizaciones que
ofrecen programas de Intercambio Cultural, las cuales mangjan sus operaciones
tomando e papel de intermediarios entre aplicantes ecuatorianos y escuelas u
organizaciones extranjeras, realizando una ubicacion y coordinacion en € pais de
destino, y receptando el valor monetario del programa para enviarlo a dicha
escuela, universidad u organizacién, ganando cierta comision por e cumplimiento
de esta labor y a la vez tomando este rubro como donacion para € sustento de la

Corporacion de Intercambio Cultural en el Ecuador.

Los Intercambios Culturales, son programas sistematizados que llevan a cabo
organizaciones por medio de las cuales los estudiantes y profesionales pueden
vigar, estudiar, trabajar y convivir durante un periodo de tiempo en un pais
anfitrion, logrando apreciar, aprender, valorar y comparar formas diferentes de
convivencia social, comunitaria, familiar y estudiantil, de esta forma los
intercambios ofrecen la oportunidad de llegar a comprender y mangjar e idioma
inglés con un nivel Optimo e integral, imposible de lograr por otras vias,

representando una herramienta 'y un capital paralos jévenes dentro de su futuro.

ORDEX posee areas comunes de toda organizacion el examen de dichas éreas
permitird evaluar resultados, detectar desviaciones, establecer tendencias y
producir rendimientos; de esta forma se pretende el mejoramiento de los procesos
directivos, administrativos y operacionales, sin dgjar de lado € érea financiera,
que a pesar de ser una entidad sin fines de lucro, posee un movimiento econémico
de ingresos y gastos, ademés de un resultado a final de un periodo, € mismo que
S es positivo, tiene que ser reinvertido para el cumplimiento de los objetivosde la

Corporacion.



1.2 BaseLegal dela Corporacion ORDEX Intercambio Cultural

Todos los aspectos gue contempla el desarrollo de operaciones de una entidad sin
fines de lucro tienen un marco referencia en la ley, ya que Mediante Decreto
Ejecutivo No. 982 del 25 de marzo de 2008, publicado en € Registro Oficia No.
311 de 8 de abril de 2008, se establecen modificaciones a marco legal de las
Organizaciores de la Sociedad Civil. Asi mismo, la Ley Reformatoria para la
Equidad Tributaria en el Ecuador, publicada en el Tercer Suplemento del Registro
Oficial No. 242 del 29 de Diciembre del 2007, dispuso entre otras, reformas
tributarias relacionadas con |as instituciones de caracter privado sin fines de lucro.
En ese sentido, se expidié el Reglamento para la Aplicacion de la Ley Organica de
Régimen Tributario Interno, mediante Decreto Ejecutivo No. 1051 del 30 de abil
de 2008, publicado en el Primer Suplemento del Registro Oficial No. 337 del 15
de mayo de 2008. Con estos antecedentes, se pretende poner en conocimiento la
normativa vigente para el verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y

tributarias de la Corporacion de personeria juridica privada.

Corporacion ORDEX Intercambio Cultural es un organismo sin animo ni fin de
lucro, de primer grado que agrupa a personas naturales con un fin delimitado; de
nacionalidad ecuatoriana, con domicilio en la ciudad de Quito y con patrimonio
propio; constituida de conformidad con € titulo XXIX de Libro | del Cbdigo
Civil y duracion indefinida. No obstante podra disolverse en |0s casos previstos en

laley y en los estatutos sociales de la Corporacion.

La Corporacion tiene como fin esencial e propender el desarrollo de la educacion
y cultura de los jovenes del Ecuador, para ello la Corporacion conducira
programas tendientes a cumplir sus objetivos; pudiendo celebrar y gecutar toda
clase de actos y contratos permitidos por la ley y redizar las actividades

convenientes para lograrlos®.

El estatuto de la Corporacion se describe a continuacion:

! Tomado de los estatutos de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural, Capitulo I, articulo primero.



Seguin €l articulo sexto de los estatutos corporativos, ORDEX est4 formado por:

a) Los aportes de quienes congtituyen la Corporacion y de quienes,

posteriormente lleguen a ser miembros.

b) Los aportes ordinariosy extraordinarios que la Asamblea General imponga.

c) Las donaciones, legados, herencias, aportes y deméas contribuciones, que por
cualquier titulo se obtengan.

d) Los bienes muebles o inmuebles que adquieray sus frutos civiles y naturales.

Segln € articulo séptimo de los estatutos corporativos, la Corporacion destinara
su patrimonio, sin limitacion, a cumplimiento de sus fines, sefiadlados en €l
articulo cuarto de los estatutos de la misma. Las corporaciones de primer grado
deberan acreditar en una cuenta de integracion de capital un patrimonio minimo
de USD 400 ddlares.2

Segun €l articulo octavo de los estatutos la Corporacion tendra los siguientes

miembros:

a) MiembrosActivos

Aquellas personas que hayan sido miembros constituyentes de la Corporacion
ORDEX.

b) MiembrosHonorarios
Aquellas personas que habiéndose destacado en el servicio a la Corporacion sean

propuestas a la Directiva y aceptadas en tal calidad por la unanimidad de los
Directores.

2 Tomado del informativo general para organizaciones sin fines de lucro del SRI.



¢) Miembros Cooperadores

Aquellas personas naturales o juridicas que no entrando en la clasificaciéon de
miembros activos, cooperen o hayan cooperado personal o pecuniariamente con la

Corporacion.

Segun € articuo noveno de los estatutos corporativos, los miembros activos y
honorarios tienen derecho a participar e intervenir en las actividades de la
Corporacion, sin embargo solamente los miembros activos tiene derecho a voto,
pudiendo los miembros honorarios tener derecho a voz en |os debates, en laforma
prescrita en los estatutos, deben cumplir las funciones y comisiones que se les
encomiende; tendran derecho de votar en la Asamblea General exclusivamente |os
miembros activos, personal o por medio de apoderado, luego de su calificacion
por parte de la Directiva. Los miembros cooperadores podran participar en todas

las actividades, pero no tendran derecho a voto.

De conformidad con el articulo décimo de los estatutos corporacion, son deberes

de los miembros:

a) Cumplir las obligaciones derivadas de su vinculacion con la Corporacion.

b) Aceptar y cumplir con las decisiones de los organismos de direccion,

administracion y control.

c) Comportarse con espiritu solidario en sus relaciones con la Corporacién y con

los miembros de la misma.

d) Abstenerse de efectuar actos o de incurrir en omisiones que afecten la

estabilidad econdmica o €l prestigio social de la Corporacion.



Seguin € articulo décimo primero de los estatutos corporativos, la Directiva por
unanimidad podra excluir a los miembros de la Corporacién, por los siguientes

hechos:

a) Por mantener o gercer dentro de la Corporacion, actitudes de discriminacion

racial, actividades de carécter politico partidista o de proselitismo religioso.

b) Por la préctica de actividades desledles que pueden desviar los fines de la

Corporacion.

c) Por servirse de la Corporacion en provecho de terceros de manerailegal.

d) Por falsedad en los informes y documentos que la Corporacién requiera.

€) Por efectuar operaciones ficticias en perjuicio de la Corporacién y de los

miembros.

f) Por gercer un cargo directivo en otra Corporacion o entidad de similar

naturaleza.

g Por conductadelictiva grave y debidamente comprobada.

Seguin el articulo décimo segundo de los estatutos corporativos, los miembros de
la Corporacion pueden separarse libremente de ella expresandolo por escrito. Se
presumira la voluntad del socio de separarse de la Corporacion s no concurre por
dos afios consecutivos a la Asamblea Genera 0 no designa apoderado que 1o

represente 0 S No paga las cuwotas 0 aportes sociales, por més de dos afnos.

Seguin el articulo décimo tercero de los estatutos corporativos, son organos de la
Corporaciéon: La Asamblea General. La Directiva. El Director Nacional. La

Asamblea Genera serd el maximo organismo de gobierno, direccion y control de



la Corporacién y estd compuesta por miembros activos y honorarios, sus acuerdos

y sus decisiones seran obligatorias para la totalidad de los miembros.

Segun el articulo décimo cuarto de los estatutos corporativos, la Asamblea
Gengral sra e maximo organismo de gobierno, direccion y control de la
Corporacion, y estd compuesta por miembros activos y honorarios; sus acuerdos y

sus decisiones seran obligatorios para la totalidad de los miembros.

Segun € articulo décimo quinto de los estatutos corporativos, las reuniones de la
Asamblea General seran ordinarias y extraordinarias. Las primeras se efectuaran
dentro de los primeros tres meses del afio. Si pasado los tres meses no se hubieren
reunido por cualquier causa, se verificara por derecho propio € primer dia habil
del mes de Abril, en las oficinas de la Corporacion, en su direccion principal. Las

Asambleas Extraordinarias se efectuaran en cualquier época del afo.

Segun €l articulo décimo sexto de |os estatutos corporativos, la Asamblea General
extraordinaria solo podra tomar decisiones sobre los asuntos relacionados en la
respectiva convocatoria. Sin embargo, una vez agotado el orden del diay por
decision de un setenta por ciento de los miembros presentes en la reunién, podra
ocuparse de otros temas y adoptar decisiones validas con e voto minimo de las

dos terceras partes de los miembros asistentes.

Segun el articulo décimo séptimo de los estatutos corporativos, la Asamblea
General sera convocada por la Directiva, Las Asambleas Generaes
Extraordinarias serédn convocadas por la Directiva por decision propia o de un diez

por ciento de los miembros activos y honorarios.

Seguin € articulo décimo octavo de los estatutos corporativos, habra quérum para
las reuniones ordinarias y extraordinarias con la concurrencia de por o menos la
mitad mas uno de los miembros activos y honorarios. Si no se lograra € quérum
expresado, la Asamblea General se reunira una hora después de la hora sefidada
para d inicio de la sesén con & ndmero de miembros activos y honorarios que

concurran. En la convocatoria se dgjara constancia de este particular.



Las decisiones de la Asamblea General seran obligatorias para todos los

miembros de la Corporacion.

Segun €l articulo décimo noveno de | os estatutos corporativos, las decisiones de la
Asamblea General se adoptardn por simple mayoria de votos, con excepcién de

las mayorias especiales que se sefialan en los estatutos de la Corporacion.

Segun € articulo vigésimo de los estatutos corporativos, los miembros que no
puedan concurrir a las Asambleas Generales, podran hacerse representar en ellas
mediante poder otorgado ante un notario a otro miembro activo u honorario.
Segun € articulo vigésimo segundo de los estatutos corporativos, la Directiva

estara integrada por todos y cada uno de los miembros activos de la Corporacion.

Seguin €l articulo vigésimo tercero de los estatutos corporativos. Los vocales de la

misma duraran tres afios en sus funciones.

Segun € articulo vigésimo cuarto de los estatutos corporativos, la Directiva se
reunira en sesiones ordinarias, por 10 menos una vez cada dos meses. Habra
sesiones extraordinarias en cualquier tiempo cuando se trate de asuntos de
importancia para la vida de la Corporacion. Las reuniones extraordinarias seran
convocadas por € presidente y/o a peticiéon de por lo menos 5 miembros
principales del directorio. La Directiva sesionara validamente con la presencia de

al menos 3 de sus miembros y tomara decisiones por mayoria de |os asistentes.

Seguin € articulo vigésimo noveno de los estatutos corporativos, la Corporacion
tendra un Director Naciona designado por la Directiva, € cua €ercera la
representacion legal de la Corporacion, actuard como jefe de los servicios
administrativos de la entidad, ejecutara las 6rdenes de la Asamblea Genera y de
la Directiva de conformidad con los estatutos de la Corporacion. En tal caracter
deberd asistir a las reuniones de la Junta con voz pero sin voto. Sin embargo,
tendra derecho a votar si, a propio tiempo, indefinidamente y cesara en ellas por

renuncia, por imposibilidad fisica o mental o por remocion.



La Directiva podra remover a Director Nacional por dolo o negligencia tanto en
el gercicio de sus cargo como con respeto a manejo de los diversos programas y
sempre que su gestion hubiera causado dafio a la Corporacion o a los
participantes en los programas, especialmente por apartarse de los manuales

vigentes.

Seguin € articulo trigésimo primero y segundo de los estatutos corporativos, la
Corporacion mantendré la vinculacion que sea necesaria 'y celebrara los acuerdos
gue sean convenientes con otras organizaciones 'y entidades en el mundo con € fin
de conducir los diferentes programas que se mantengan por parte de la
organizacion ORDEX. Ademés podra celebrar convenios para la conduccion de
programas con otras entidades que tengan similares objetivos. Dichos convenios

serén aprobados por la directiva.

Segun € articulo trigésimo tercero y cuarto de los estatutos corporativos, existira
una auditoria externa cada dos afios por parte de una firma de auditores,
autorizada para operar en el Ecuador aprobada por la directiva; la cual dara su
opinidn sobre los estados financieros de la Corporacion, para conocimiento de la
Directivay la Asamblea General, y proporcionara informes a la Directiva cuando

estarequiera.

Segun €l articulo trigésimo quinto de los estatutos corporativos, la Corporacion se
disolvera por determinacion de la Asamblea Genera , tomada por una mayoria
qgue representa € 75 % de los miembro activos y honorarios presentes en
Asamblea General extraordinaria convocada exclusivamente para ello, por no

cumplir sus fines o por una de las causas determinadas en la ley.

Segun € articulo trigésimo sexto de los estatutos corporativos La liquidacion del
patrimonio de la Corporacion corresponde al presidente, salvo que la Asamblea

General designe un liquidador paratal efecto.



Seguin € articulo trigésimo séptimo de los estatutos corporativos, 1os bienes que
conforman el patrimonio una vez cubierto e pasivo pasara a una 0 varias
entidades sin animo de lucro ajuicio de la Asamblea Generdl.

Segun € articulo trigésimo octavo de los estatutos corporativos, todo asunto no
previsto en los presentes estatutos debera resolverlo la Asamblea Genera teniendo

en cuenta las disposiciones legales.

Segun € articulo trigésimo noveno de los estatutos corporativos, la Corporacion
no podréa intervenir en forma alguna en poalitica, ni involucrarse en actividades de
carécter religioso ni destinar sus fondos para tales fines. La Corporacion se
sujetard a las disposiciones del Ministerio de Educacion en € cumplimiento de los
fines para los cuales fue creada. Seran |as actividades de la Corporacion y/o de los
personeros |o que determine si es 0 no sujeto de obligaciones tributarias directas o
indirectas. Los conflictos internos de la Corporacion y/o de esta con
organizaciones similares serén resueltos de conformidad a las disposiciones
estatutarias; y, en caso de persistir, se someteran alaley de Arbitrgje y Mediacion

o alajusticia ordinaria.

La constitucion de la corporacion se la realizd de a cuerdo a las normas legales
establecidas para corporaciones de primer grado, es decir, conformadas por
personas naturales y acreditando en una cuenta de integracion de capital un patrimonio
minimo de USD 400 ddlares.

A continuacion se presenta € cuadro de integracion de capital, mediante las

aportaciones de los socios:

Teresa Riverade Torres
Karla Torres Rivera 40.00 20%
Enrique Torres Rivera 40.00 20%
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1.2.1 Objetivosdela Corporacion ORDEX Intercambio Cultural.

1.2.1.1 Objetivo General

Propender € desarrollo de la educacién y cultura de los jovenes del Ecuador,
permitiendo que los participantes tengan una idea rea de lo Internaciona y

aprecio por lo Nacional.®

1.2.1.2 Objetivos Especificos

De conformidad a articulo de los estatutos corporativos de constitucion, los

objetivos de la Corporacion son:

= Fomentar las relaciones educativas y culturales con otras naciones para crear
un mejor entendimiento universal, mediante e Intercambio estudiantil y la
conduccién de diferentes actividades culturales en € plano internacional y

nacional.

= Promover oportunidades de intercambio entre estudiantes ecuatorianos y

ciudadanos de otros paises.

® Fomentar diversas actividades educativas que promuevan el aprendizage

intercultural.

® Establecer sistemas de becas o programas similares para e intercambio

educativo y cultural.

® Propender a desarrollo comunitario local.

® Desarrollar planes y estrategias que se adapten de mejor manera a las

necesi dades de cada persona.

® Tomado de |os estatutos corporativos de ORDEX Intercambio Cultural.
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1.3 Corporaciéon ORDEX Intercambio Cultural.

L INTERCAMBIO CULTURAL

ORDEX es una Corporacién ecuatoriana, no gubernamenta, sin fin de lucro ni
caracter politico ni religioso, que promociona programas de estudio y trabgo
fuera del Ecuador, prepara a jovenes para que desarrollen el entendimiento
internacional, la responsabilidad social, la excelencia académica y
conocimiento de otros idiomas a través de la educacion. Ofreciendo Programas
para estudiantes a nivel de Colegio, Universdad Pre-grado y Post-Grado,
Programas de Intercambio Cultural, Programasde Experiencia Laboraly
Programas Vacacionales, asi como Cursos de Idiomas, ademés de servicios de
Informacion y ubicaciéon Universitaria.

Su actividad también esta encaminada a los programas de voluntariado dentro del
Ecuador, servicios de seguros de vigje, tarjetas de identificacion y descuento,
ademas del asesoramiento constante y especidizado en tramites de visa,
aplicaciones, certificaciones. Todo sin ningun costo adicional a vaor de
programa; cuenta también con convenios de participacion con organizaciones
dliadas tanto internacionadles como nacionales, facilitando de esta forma, la

ubicacién de los aplicantes en los distintos programas dentro y fuera del pais.
Actualmente las oficinas principaes de “ORDEX Intercambio Cultural” se
encuentran ubicadas en la Foch 265 y Av. 6 de Diciembre, Edificio Sonelsa, 4to.
Piso, oficina 401, Quito — Ecuador, con oficinas y representantes que se
encuentran ubicados en Guayaquil, Cuenca y representantes en distintas ciudades
ded pais.

Con su eslogan pretende ser lamejor carta de presentacion de su efectividad:

“Lamejor inversion en tu futuro”
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1.3.1 ProgramasOfertados

1.3.1.1 Programas de Estudio

PROGRAMAS DE ESTUDIO DESTINOS

= Campamentos Inglaterra— USA- Canada
USA Inglaterra Canada

= Cursosdeidiomas Irlanda Malta Nueva
Zelanda  Australia Alemania
Francia
USA Inglaterra Canada

= Afio Académico / Semestre Académico | Irlanda Francia Alemania
Holanda Bélgica Suiza
Suecia Italia

= Ubicacién Universitaria USA —Inglaterra— Canada— Austraia

= Campamentos de Verano

Un programa dirigido a nifios y jévenes que eseen perfeccionar su nivel de inglés,
mientras practican actividades deportivas, artisticas y vacacionales, con
supervision de instructores calificados y alojamiento en una residencia colegial
del pais de destino. El valor del programa va desde: $1.500 a $5.000.*

= Camp Counsglor

Es un programa dirigido a estudiantes colegiales de Ultimos afios y universitarios;
consiste en liderar y dirigir campamentos vacacionales y actividades deportivas
dentro del mismo con un minimo de tiempo de 10 semanas y maximo 16 semanas,
y recibiendo a final del programa una remuneracion de $ 1.500

aproximadamente, con una inversion de $ 1.000 a $2000.

“Tomado del archivo de programas de Campamentos de |a Corporacion ORDEX.
> Tomado del archivo de programas de Campamentos de |a Corporacion ORDEX.



m Cursosdeldiomas

Este programa va encaminado a personas que deseen un aprendizae o
perfeccionamiento del idioma en € lugar nativo del mismo; e aplicante puede
estructurar € tipo de curso, la carga horaria, € destino y € tipo de alojamiento
que requiera, con un tiempo minimo de 8 semanas y un maximo de 42 semanas.
L os costos flucttian entre $20.000 y $19.000.°

= Afo Académico / Semestre Académico

Es un programa dirigido a colegiales, que permite a los participantes vigar vy
realizar un afio o semestre académico de 10 meses, registrado en un colegio
publico y con alojamiento en una familia anfitriona del pais de destino; los costos
varian desde: $1.500 a $6.5007

= Ubicacion Universitaria

Consiste en un programa de asesoramiento, en el cual se brinda al aplicante una
alternativa de estudios universitarios en el exterior con universidades aliadas, o de
las cuales Ordex es representante en e Ecuador, donde se ubica a aplicante en
una carrera de pregrado o postgrado de su eleccién, coordinando asi sus estudios
de carreras universitarias, asi como su alojamiento. El costo es de $ 850 para ex

participantes y de $1550 para aplicantes nuevos.

® Tomado del archivo de programas de Cursos de | diomas de Corporacién ORDEX.
! Tomado del archivo de programas de Afio Académico de Corporacion ORDEX.
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1312 Programasde Trabajo

PROGRAMAS DE TRABAJO DESTINOS
= Work & Travel USA- Francia
= Pasantias USA- Inglaterra- Irlanda- Italia - Francia
= Work & Study Inglaterra-Australia-Nueva Zelanda
= Au-Par USA — Francia— Alemania-Canada

®m Work & Traved

Consiste en trabgjo de verano remunerado para jovenes universitarios en areas
operativas, hoteles y parques de diversiones de Estados Unidos, e costo del
programa es de $1.150 El aplicante ademas paga una garantia de aojamiento

reembolsable y una garantia de embagjada®.

m Pasantias Profesionales

Es un programa dirigido a egresados profesionales o recién graduados con
experiencialaboral que requieren un periodo de perfeccionamiento del idioma con
trabajo remunerado en aéreas operativas de hoteles y restaurantes, o pasantias no
remuneradas en areas especificas de su educacion. Su costo varia de acuerdo d

tiempo y pais de eleccion fluctuando entre $3.000 a $8.0000.

m Work & Study

Esta disefiado para estudiantes que quieran combinar un periodo de estudio y

trabgjo remunerado de medio tiempo Sus cotos fluctlan entre $7.000 y $12.000%.

8 Tomado del archivo de programas de W& T de la Corporacién ORDEX.
® Tomado del archivo de programas de Pasantias laborales de |a Corporacion ORDEX.
1% Tomado del archivo de programas de W& S de la Corporacién ORDEX.
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m Au Pair

Corresponde una actividad de tutoria infantil remunerada, donde € aplicante pasa
a pertenecer a una familia anfitriona y a cuidado infantil de la misma. El
programa corresponde a un afio, pudiendo extender a 2 afos; l0s costos van desde
$850.00 a $2750.00 dependiendo del destino™?.

Esta organizacion también ofrece a todos sus participantes servicios de seguros de
vigie, estudiantiles, tarjetas de identificacion y descuento, etc., ademés del
asesoramiento constante y especializado en tus tramites de visa, aplicaciones,
certificaciones, etc. Todo sin ningln costo adicional a valor del programa. Un
valor agregado de esta organizacion es el soporte antes durante y después del

vige.

1.3.2 ReseiaHigstéricade laCorporacion ORDEX.

El Intercambio Cultural, no es una idea reciente, por € contrario, ha estado
presente a paso de la historia; en Roma los mejores estudiantes vigjaban a Atenas
0 a Algandria para completar la instruccion. En la Edad Media un grupo de
estudiantes seguia a su profesor por diferentes universidades de toda Europa. En el
Renacimiento, la exploracion del Nuevo Mundo fue una inagotable veta de
conocimientos. En la llustracién, algunos viagjes de estudios duraban hasta afios y

resultaban fuentes de inspiraciones para toda la vida®?.

La idea de ORDEX se concibe quince afios atras, cuando su socia fundadora, la
Sra. Teresa Rivera empieza a hacer carrera profesional en el area administrativa
de la Embgada Americana en e Ecuador, conociendo los procedimientos y
facultades para la otorgacion de visas, asi como todos |os aspectos que conlleva €
desarrollo de actividades de una embajada internacional en el pais. Cinco afios

mas tarde, es transferida a la Agencia de los Estados Unidos para €l Desarrollo

1 Tomado del archivo de programas de Au Pair de la Corporacién ORDEX.
12 Tomado de “ Aspectos de Intercambio” en la paginaweb de | CCE. www.icce.org.ar
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Internacional (USAID) que es una agencia federal independiente responsable de
planificar y administrar la asistencia econébmica y humanitaria exterior de los

Estados Unidos en todo € mundo, especificamente en el Ecuador.

A partir de ese momento, empieza a realizar asesoramientos en todo lo referente a
trdmites de visas de estudios e intercambios estudiantiles y ganar experienciaen e
campo en donde hoy se desarrolla. Cuando se independiza profesionalmente funda
en compafia de sus dos hijos lo que hoy es ORDEX, Organizacion de estudios en
el exterior; constituyéndose como compafia limitada y con muy pocas opciones
de programas, se nombra como representante legal al Sefior Enrique Torresy se
forma un equipo de apenas cuatro personas; a paso de |os afios el negocio crecey
se va especializando en dos campos especificos. programas dentro del Ecuador y

programas fuerade €.

En e 2005 & area de voluntariado y programas en el Ecuador crece visiblemente,
asi que Enrique Torres junto con su equipo se independiza formando otra empresa
dedicada solamente a su area. Es agui donde deciden transformar a ORDEX en
una corporacion sin fines de lucro y cambiando por completo la imagen
organizacional, colores, logotipo y representante legal, designando a Teresa

Rivera, Directora Nacional, cargo que desempefia hasta hoy.

1.3.3 Estructura Organizacional

Toda empresa tiene una estructura organizacional o una forma de organizacién
conforme a sus necesidades y tomando en cuenta sus fortalezas; esta forma de

organizacion ayuda a ordenar procesos, actividades, tareas, etc.

Es importante conocer las clases de estructuras que utilizan las organizaciones,
saber por qué existen y como funcionan, sus ventgas y desventgas, qué se
pretende con su edtructura y s estd de acuerdo a las necesidades de la
organizacion. Las estructuras organizacionales son esguemas de disefio para

organizar una enpresa, ayudandola a cumplir objetivos que ésta se ha planteado.
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Cada organizacion es diferente y cada una necesita de una estructura adecuada;
para seleccionar la més Gptima y adecuada se debe tomar en cuenta la edad de la
organizacion, €l tamafio, € tipo de sistema de produccion, entre otras, para que
mediante estos aspectos se pueda crear 0 mejorar su estructura organizacional, ya
gue € trabajo humano organizado y tecnificado en las actividades, contribuyen a

gue los procesos sean eficaces.

La Corporacion ORDEX Intercambio Cultural, no cuenta con una estructura
organizacional establecida, por lo cual se ha disefiado un modelo de dicha
estructura, por medio de un organigrama estructural, funciona y de persond;
basados en los estatutos corporativos de constitucién de la organizacién; la misma

gue constara en la propuesta realizada en € capitulo cinco.

1331 Organigrama Estructural.

“El organigrama representa un esguema bésico de una entidad, lo cual permite
conocer de una manera objetiva sus partes integrantes, es decir, sus unidades
administrativas y larelacién de dependencia que existe entre ellas™?

L as organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerarquico
gue especifigue la funcion que cada uno debe gjecutar en la empresa. Por €ello la
funcionalidad de ésta, recae en la buena estructuracion del organigrama, € cual
indica la linea de autoridad y responsabilidad, asi como también los canales de
comunicacion y supervision que acoplan las diversas partes de un componente
organizacional. A continuacion se presenta el organigrama estructural propuesto

de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural:

3 VASQUEZ Victor Hugo, ORGANIZACION APLICADA, Gréficas Vésquez, Segunda Edicién, Quito Ecuador,
Octubre2002. P&g. 219.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA CORPORACION
ORDEX INTERCAMBIO CULTURAL

DIRECTIYA

[epartamento de Marketing [epartamento Operativo

Publicidad Logistica
Recursos Hum anos

Contabilidad
General
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1332 Organigrama Funcional

El organigrama funcional es “parte del organigrama estructural y a nivel de cada
unidad administrativa se detalla funciones principales basicas. Al detalar las
funciones se inicia por las més importantes y luego se registran aquellas de menor
trascendencia. En este tipo de organigrama se determina qué es lo que se hace,

pero no como se hace.”*

La Organizacion Funciond es la forma mas légica y basca de la
departamentalizacion y aplicable en organizaciones pequefias 0 medianas; esta
basada por funciones debe dividir el trabagjo en base a procesos 0 actividades, las
cuales deben realizarse para cumplir los objetivos planteados dentro de la misma;

brindando a la organizacién las siguientes ventajas:

Sirve como historia de los cambios, instrumentos de enseflanza y medio de

informacion al publico acerca de las relaciones de trabajo de la organizacion.

® Puede apreciarse a simple vista las relaciones de trabgjo en la organizacion,

mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga descripcion.

® Se agrupa a persona y unidades de acuerdo a las actividades que realizan,

reduciendo la duplicacion de procesos y actividades.

= Proporciona flexibilidad a la empresa para poder incrementar o disminuir €

personal, crear o retirar productos o servicios, etc.

A continuacién se presenta e organigrama funcional de acuerdo a organigrama
estructural propuesto, las funciones descritas en los estatutos @rporativos y la

descripcion de procesos, existentes en la Corporacion:

4 V ASQUES Victor Hugo, ORGANIZACION aplicada, Gréficas Vasquez, Segunda Edicién, Quito Ecuador,
Octubre 2002. Pag. 220
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA
CORPORACION ORDEX INTERCAMBIO CULTURAL

ASANMBLEA GEMNERAL

norina
I.|I|J

DIRECTIvA
(2)

L partamenta Administratiu

Lepartamenta Upe rativo

rlr:‘-|1
Lot

r||..1
|
Lot

r 1l
I.| ” |J

Publicidad Logistica

{5-1] [5_1 ] Recursos Humanos
(7.0

Contabilidad General
(7.2)




ASAMBLEA GENERAL:

Fijar las politicas generales de la Corporacion.

Elegir la directiva

Reformar |os estatutos de la Corporacion.

Estudiar € presupuesto y los estados financieros aprobados.

Resolver cuestiones que le sean propuestas por la Directiva o por los
miembros.

Nombrar un auditor.

Delegar a la Directiva las funciones contempladas en € literal E de los
estatutos de la Corporacion.

Fijar las cuotas ordinarias 0 extraordinarias que crean conveniente.

. DIRECTIVA:

Colaborar activamente en e proceso de elaboracion de los planes y programas
de ORDEX, através de su participacién en las actividades que se programen y
velar porque la Corporacion implemente tales programas en el desarrollo de
sus actividades en Ecuador.

Convocar ala Asamblea General.

Determinar € destino de los ingresos de la Corporacion.

Elaborar anualmente el presupuesto de la Corporacion para su consideracion y
aprobacion final por la Asamblea General.

Rendir por escrito anualmente un informe de las labores a la Asamblea
General.

Nombrar interinamente a los miembros de la Directiva en caso de renuncia o
fallecimiento.

Aprobar por unanimidad la admision a la Corporacion de los miembros
honorarios o cooperadores.

Fijar la cuantia de los actos y contratos que pueda celebrar sin autorizacion del
director nacional y autorizar los contratos que excedan de tal cuantia.

Designar de entre sus miembros al presidente, vicepresidente y secretario.
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Designar a directo nacional y tesorero, que pueden 0 no ser miembros de la
directiva
Designar de entre sus miembros, o de fuera de sus seno a menos las

siguientes comisiones que sesionaran por 1o menos cada 2 meses:

a) De finanzas
b) De mercado
c) De programas

d) De recursos Humanos

Pedir informes a los Auditores externos, cuando o estime conveniente.

El presidente dirige la Directiva y tiene las siguientes funciones:

Presidir las reuniones de Asamblea General y directiva.

Velar por e cumplimiento de los estatutos y reglamentos de la Corporacion y
de las decisiones que tome la directiva.

Presentar anualmente a la Directiva un informe de labores.

Presentar a la Directiva las iniciativas que considere necesarias para la buena
marcha de la Corporacion.

Ejercer la representacion legal de la Corporacién en las faltas temporaes o
definitivas del director nacional.

Actuar por si mismo o0 a través de su representante en las reuniones y
actividades de ORDEX.

Las demés que se derive de la naturaleza de su cargo.

Ante sus ausencias temporal o permanente, el presidente sera reemplazado por

el vicepresidente, quien asumira las mismas funciones.

SECRETARIO.

Llevar adecuadamente los siguientes libros:
a. Inscripcion de miembros.
b. Actas de Asamblea Genera

c. los demas libros que determinen la directiva
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Actuar como secretario de la Directivay de la Asamblea General.

Mantener en orden e archivo general y llevar una lista afabética de los
miembros de la Corporacion con sus teléfonos, direcciones y ocupaciones.
Firmar conjuntamente con € presidente la correspondencia y demas
documentos de la directiva.

Citar alos miembros a las reuniones de Asamblea General o Directiva
Preparar para cada reunion de Asamblea General o de Directiva un orden del
dia basico.

Expedir copia de las actas de Asamblea Genera y Directiva y certificar sobre

su autenticidad.

DIRECTORNACIONAL.

Dirigir los servicios administrativos de la Corporacion y ordenar todo lo
conducente a su funcionamiento eficiente.

Nombrar y remover el personal a servicio de la Corporacion

Efectuar toda clase de gastos y celebrar toda clase de contratos relacionados
con los servicios de la Corporacion, cuando su cuantia no exceda del monto
gue fije ladirectiva.

Rendir un informe de actividades en cada reunion ordinaria de la directiva.
Promover las medidas necesarias para la mejor organizacion de la
Corporacion.

Ejercer lapresentacion legal, judicial, y extrajudicial de la Corporacion.

Las demas que la Directiva le sefide de acuerdo con la natural eza de su curso.
Organizar y mangjar todo lo referente a los programas de intercambio, a la
participacion de los diversos estudiantes, y tomar las decisiones que sean
pertinentes.

Vigilar porque se lleve la contabilidad de la Corporacion y las actas de las
reuniones de la Asamblea General.

Inspeccionar regularmente los bienes de la Corporacion, procurando que se

tome las medidas necesarias para la conservacion de los mismos.
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Preparar anualmente el plan operativo para conocimiento y aprobacién por la

directiva, tomando en consideracion los fines esenciales de la Corporacion.

. CONTABILIDAD

Registro de egresos de pagos con la emision de retenciones (de ser el caso).
Registro del nimero de cheque con € que se esta haciendo € pago y/o fecha
de transferencia de ser €l caso, |os egresos incluyen pagos de arriendos tanto
en Quito como en Guayaquil y Cuenca, ingreso y generacion de archivosen el
sistema bancario para transferencias electrénicas, generacién de planillas y
pago de las lineas telefénicas, clasificacion de cuentas para € pago de cada
una de las tarjetas de crédito, reposicion de los gastos con caja chica tanto de
Quito cono Guayaquil, Elaboracién de roles de cada quincena.

Pago de impuestos a SRI en las fechas establecidas, con la emision de
formularios revisados previamente (por el contador) y anexos transaccionales.
Registro de ingreso de cobros seguiin € numero secuencia de recibo y archivo
de acuerdo a cada ciudad.

Registro de ingresos por cobro en tarjetas de crédito y confirmacion de las
acreditaciones en cuenta bancaria.

Revision y/o impresion de los estados de cada una de las cuentas bancarias.
Verificacion y pagos de aportes a 1ESS mensualmente tanto en Cia. Ltda.
como en Corporacion.

Emisién de contratos de trabagjo y su ingreso a Ministerio de Trabgjo.

Emision y cdculo de las actas de finiquito con su respectivo ingreso en €
Ministerio de Trabagjo.

Emision y célculo de los décimos que por ley deben ser pagadas en las fechas
establecidas por laley, con su respectivo ingreso a ministerio de trabgjo.
Mantener al dialos archivos en forma secuencial y por fechas.

Facturacion cada cierto periodo y emison de los mismos cuando el
participante lo requiera.

Archivo de contratos, acuerdos, documentos legales y demas tramites de la

empresa.
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Actividades complementarias.

Ir alos bancos arealizar diferentes pagos o diligencias.

Brindar apoyo informativo a Contador.

Brindar apoyo en recepcién en cuanto a cobros, pago de cheques y demas,
tanto en Quito, Guayaquil o Cuenca.

Proporcionar informacién en cuanto a pagos de cada participante con el apoyo
del Contador.

Revisién de equipos cuando se cae la sefid de Internet.

Asigtir aferias y stand de promocion.

LOGISTICA

Atender a aplicantes, en forma cordia y €ficiente, en la oficina y via
telefonica, dando informacion sobre los programas.

Elaborar la informacion necesaria sobre los programas que ORDEX ofrece:
presentaciones, documentos, informacion de visas, etc.

Mantener la comunicacién entre los estudiantes, las organizaciones en e
exterior y ORDEX.

Mantener la comunicacién entre ORDEX UIO y las otras oficinas y agentes.
Preparar y mantener actualizada la base de datos de proyectos de
voluntariado/pasantias.

Contactar opciones de proveedores para los servicios de ORDEX:
alojamiento, tours, transporte, etc.

Crear nuevos convenios con organizaciones que faciliten la promocién de los
programas en Ecuador (exterior).

Preparar nuevas opciones de programas en Ecuador: voluntariado, pasantias,
programa TEFL.

Revisar la paginaweb y procesar cuaquier booking realizado por este medio.
Enviar periodicamente las listas de comisiones de manera detallada a
contabilidad en Quito para su respectiva revision y liquidacion.

Brindar informacién en ferias.
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Recepcion de datos de los aplicantes para registro en Base de Datos, cuando
vienen directamente a la oficina o llaman por teléfono.

Recibir las aplicaciones de Programas, de acuerdo con los requisitos del
programaa que el participante esté aplicando.

Asigtir con la informacién o provision de formatos u hojas informativas a los
representantes en provincias.

Redlizar filtro de informacion telefonica y de visitas para depurar Base de
Datos y realizar seguimiento semanal 0 de acuerdo a la disponibilidad de
tiempo.

Redlizar e cobro de las cuotas de cada programa y registrar cada uno de ellos
en lalista de control de pagos.

Hacer seguimiento cuando €l plazo de los pagos se cumpla.

Iniciar y actualizar en unalista a cada participante registrado dependiendo del
programa de interés, junto con los nimeros de teléfono, nombres de contacto,
e-mail y alguna observacion especifica

Mantener lista de pendientes para futuros grupos

Asistir a los Coordinadores, Informar sobre los programas en Colegios y
Universidades.

Llevar material de promocion y tarjetas de presentacion.

Anotar los datos de los interesados para seguimiento futuro.

Verificar e nimero de minutos consumidos en € mes de la base de celular 'y
alertar alos usuarios sobre el plan de consumo mensual.

Cuidar la presentacion de las carteleras.

Solicitar o hacer la adquisicion de materiales de oficina (hojas, CDS, rollos
para fax)

Llenar las guias de envio de documentos a exterior (UPS) y a provincias
(Servi entrega)

Despachar paguetesy verificacion de la recepcion de paguetes.

Cobro con tarjeta de crédito. Registrar en los recibos y entregar en la
direccion.

Redlizar € cobro del valor de latarjeta.
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Revisar y solicitar copias necesarias y actualizadas de las hojas informativas
para ser distribuidas en Ferias y a los estudiantes que solicitan informacion de

los diferentes programas.

MARKETING

Presentar ala corporacion con instituciones de posibles aplicantes

Buscar ferias y eventos para presentaciones

Preparar y mantener actualizada la base de datos de |os programas.

Enviar e-mails ainteresados en |os programas.

Realizar busqueda de aplicantes potenciales via Internet y procesar bookings.
Realizar llamadas de seguimiento a informacion enviada por fax o email y
pagos pendientes.

Redlizar busqueda via Internet de aplicantes potenciales.

Brindar informacion en ferias.

Establecer nuevos contactos con proyectos o Corporacién para la €jecucion de
los Programas en Ecuador.

Llevar material de promocion y tarjetas de presentacion.

Anotar los datos de los interesados para seguimiento futuro.

Evaluar periodicamente e mercado y la competencia.

Evaluar periodicamente las ventas realizadas

Determinar el presupuesto destinado para publicidad.

Disefiar, renovar y publicar nuevos avisos en medios publicitarios

Disefiar medios publicitarios que permitan e conocimiento de la corporacion
en ferias y medios de publicacion.

Ejecutar los objetivos y programasde publicidad que la organizacion planifica

periddicamente a fin de apoyar 10s objetivos de comunicacion y marketing.
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1.3.3.3 Organigrama de Personal.

Seindica el nUmero de cargos, la denominacion del puesto y la clasificacion en e
caso de haberla. En algunos casos se puede incluir la numeracion de cada puesto y

ain el nombre del funcionario que lo desempefia.”®

El organigrama de personal “también es una variacion del organigrama estructural
y sirve para representar, en forma objetiva, la distribucion del persona en las
diferentes unidades administrativas.

Dentro de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural, €l &rea gjecutiva no esta
fiscamente determinada y establecida, ya que la Asamblea General, méximo
organismo dentro de la Corporacién seguin |os estatutos corporativos, no gerce las
funciones descritas en los mismos, ni tampoco posee € poder de cecision en
asuntos de la organizacion ademas o existe una Directiva establecida, por lo
tanto los tres socios fundadores, gjercen las posiciones de los niveles Ejecutivos y
Directivos, respectivamente, es decir, la Asamblea General esta conformada por
los tres miembros y la directiva esta distribuida en tres puestos jerarquicos

conformados por 1os mismos tres socios fundadores.

Teniendo como resultado la concentracion del poder de decision y control de la
Corporacién, uno de los principales problemas por los que atraviesa la
organizacion; y alavez e incumplimiento al reglamento de entidades sin fines de
lucro, la cual determina que el minimo de socios para constituir una corporacion

es de cinco miembros.

Dentro del area operativa existe el area de marketing, el area operativay € area
administrativa contable, cuyos puestos se distribuyen segiin la clase de programa

que ofrece. A continuacion se presenta el organigrama de personal propuesto:

5 VASQUEZ Victor Hugo, ORGANIZACION APLICADA, Gréficas Vasquez, Segunda Edicién, Quito Ecuador,
Octubre 2002. Pag. 221.
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ORGANIGRAMA DE PERSONAL DELA
CORPORACION ORDEX INTERCAMBIO CULTURAL
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