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Personal Adscrito a Proyectos Sufragados con Fondos Federales o de Prestacion de

Servicios a Entidades Publicas o Privadas



Directora Ejecutiva



EXPECTATIVAS DE CONDUCTA

EMPLEADOS Y CONTRATISTAS



ETICA



Y PROFESIONAL DE NUESTROS



A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc. es una compaiiia cimentada en 10s mas altos

principios eticos y profesionales. Buscamos proveer servicios educativos, administrativos y

gerenciales que se caractericen por su calidad, efectividad y eficiencia.

Para nosotros, es de vital importancia dar estricto cumplimiento a las leyes y reglamentos

estatales y federales, asi como a nuestras obligaciones contractuales con clientes del sector

privado y publico, entre ellos las agencias gubernamentales, en especial el Departamento de

Educacion de Puerto Rico (DEPR). En dias recientes publicamente se han dado a conocer

posibles conductas inaceptables y fraudulentas por parte de compaiiias que brindan

servicios educativos sufragados con fondos federales y queremos reiterar, para beneficio de

todos, y como guia general, nuestra posicion sobre aspectos de cumplimiento en todos

nuestros proyectos y servicios. Cada uno de estos proyectos tiene sus propias

particularidades, per0 todos ellos tambien tienen temas de cumplimiento en comun que

entendemos importante repasar para beneficio de todos.
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A. Sobre el acercamiento a empleados y funcionarios del sector privado y

p~iblico en



compaiiias,



anencias



nubernamentales,



sus



oficinas



o



dependencias:



Todo acercamiento a empleados y funcionarios del sector privado y publico debe estar

basado en conducta etica y profesional demostrando 10s valores de responsabilidad,

organizacion, disciplina, transparencia, honestidad, respeto, integridad y verticalidad.

En especial queremos dar enfasis a 10s acercamientos que se realicen en el Departamento

de Educacion, las Regiones, Distritos, sus oficinas, dependencias y en las escuelas.

Enfatizamos que en ellas debe permear nuestra posicion etica y de cumplimiento legal

constantemente.

En A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc., por contar con contratos vigentes con el DEPR

estamos autorizados a llegar a las escuelas a las cuales servimos y actuamos como tales,

respetando siempre el espacio y tiempo de las mismas. Debemos constantemente proteger

el horario lectivo de 10s estudiantes y realizar 10s acercamientos en aquellos momentos

autorizados por el director escolar o el personal a servir al igual que la coordinaci6n de

servicios. Prestamos especial atencion a 10s memos y cartas circulares del DEPR para

cumplir con su agenda educativa y las nuevas directrices que puedan emitir.

Al entrar en conversaciones con el personal del DEPR y las comunidades escolares debe

siempre imperar una conducta de respeto y cordialidad. Usted debe instruirse sobre 10s

proceso, leyes y reglamentos de las escuelas, agencias y o compaiiias a las que servimos.

El desconocimiento de la ley no libra a nadie de su cumplimiento. Es responsabilidad

personal de todos hacer bien nuestro trabajo y estar debidamente inforrnados.

Sabemos que pueden existir ocasiones en las cuales tanto nuestros empleados como 10s

recursos externos que nos asisten, puedan confrontar situaciones dificiles, ningun ambiente

profesional esta libre de eso.



Nuestra posicion siempre sera el cumplimiento legal y
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reglamentario, estatal y federal. En atencion a ello, en ningun momento, A+ Education &amp;

Consulting Solutions, Inc., sus empleados, representantes o recursos externos ofreceran ni

cederan ante solicitudes inapropiadas, de incentivos o asuntos que esten en contra de

nuestras obligaciones contractuales, leyes y reglamentos aplicables con nuestros

clientes publicos o privados.

A manera de ejemplo podemos sefialar aquellas ocasiones en que personal de regiones,

distritos, directores o personal escolar, pueda realizar solicitudes inadecuadas tales como

solicitar pago de incentivos, materiales mas alla de 10s que se les deben ofrecer en 10s

talleres y servicios contratados, giras, etcl. Tambien en algunas instancias podrian solicitar

alimentos y aunque se menciona publicamente que en una reurrion de la Oficina de Asuntos

federales del DE un exdirector de la misma autorizo meriendas en 10s talleres de padres, no

ofreceremos alimentos bajo ningun concept0 en cumplimiento con nuestro contrato.

Si en algun momento en que algun empleado o recurso externo confronta la situacion en la

cual se le requiera cumplir con requerimientos de este tipo, o que se sienta intimidado u

obligado a cumplir con 10s mismos para poder ofrecer 10s servicios contratados, debera

rechazarlo gentilmente, documentarlo en una bitacora con fecha, dial hora y un descriptivo

detallado de la situacion inadecuada e informarlo inmediatamente a nuestra oficina central2.

Nuestro compromiso con el cumplimiento legal va mas alla de cualquier supuesta perdida de

servicio que podamos tener al rechazar un asunto como este.



'



VCase Ley de Etica Gubernamental, Ley 1-2012 en A+ Education &amp; Consulting Solutions promovemos y actuarnos en

funcion de preservar la integridad de 10s hncionarios e instituciones publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Vease ademirs el "Cddigode ~ t i c para

a

contratistas, Suplidores, y Solicitantes de Incentives Econdmicos de las Agencias

Ejecutivm del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

Prestese atencion a1 Copeland Anti-Kickback Act (1 8 U.S.C. 874).
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B. Cornpra de Materiales o Equipos

La compra de materiales o equipos se realizaran siempre en aquellos proyectos en 10s

cuales asi lo requiera nuestras obligaciones contractuales. En ese sentido, A+ Education &amp;

Consulting Solutions, Inc. adquirira materiales o equipos conforme a 10s procesos

establecidos por la agencia u entidad, y 10s reglamentos que apliquen ya sea del gobierno

federal y/o estatal 3.

En ningun momento, A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc., su personal o sus recursos

externos podran realizar compras no autorizadas o que esten fuera de las responsabilidades

que le adjudica el contrato.

Los materiales y equipos deben llegar de manera integra y conforme fueron solicitados4.

Cualquier intento o uso indebido de 10s materiales o equipos brindados debera ser reportado

inmediatamente a nuestra oficina central.



C. Ofrecirniento de Servicios

Nuestros servicios, como hemos indicado, deben ser ofrecidos conforme al contrato en el

cual tienen su genesis, de forma completa, en la hora, dial por el tiempo acordado y el

servicio especifico segun contratado. Algunas forma de dar cumplimiento a estos requisitos

son (pero no estan limitadas a) las siguientes:

1. Llegar a la escuela en la hora acordada para prestar 10s servicios. Para ello



recomendamos que 10s recursos externos se comuniquen con nuestras oficinas

para conocer con antelacion como llegar a la escuela o lugar donde se realizara

el taller o servicio educativo de mod0 que utilicemos el tiempo acordado de la

Reglamento Administrativo General del Departamento de Educacidn Federal (EDGAR) (34 CFR 8036);

"False Claims Act", 31 U.S.C. 3729 a1 3733.



&amp;-
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mejor manera posible.



El tiempo que tienen las escuelas para realizar



actividades de desarrollo profesional, participacion de padres entre otros, es

limitado y debemos realizar todos 10s esfuerzos necesarios para cumplir con 10s

horarios asi evitar afectar el funcionamiento escolar.

Ademas de llegar a la hora pactada, deben velar por el fie1 cumplimiento a las

horas contact0 del servicio. Ejemplo: Si el servicio dice que debe ser por 2 horas,

entonces debe completar las 2 horas, no 1.75 hora.

Las hojas de asistencia deben reflejar la realidad de personas que asistieron a la

totalidad de 10s servicios. Bajo ningun concepto se aceptaran hojas firmadas por

personas que no hayan estado presentes y su firma refleja el momento en que

asistio. Es decir, 10s servicios que brindamos tienen distinta cantidad de horas,

debe estar usted claro e informado de la expectativa de tiempo de servicio que

ofrecera. Dependiendo de las horas de servicio hay espacios para firmar en la

manana y en la tarde. Si es en la manana se debe documentar el ofrecimiento de

la manana con la firmas correspondientes a 10s espacios am y si es maiiana y

tarde en 10s espacios am y pm. Si una persona recibiendo servicio debe retirarse

antes de que termine el mismo, se debera hacer constar de esa manera. No se

pueden recoger firmas antes de tiempo. Respete 10s procesos para demostrar

transparencia. Lo importante es que este claro que solo se documentan firmas de

personas que tomaron 10s servicios, bajo ningun concepto se permite que se

documente la asistencia de una persona que no estuvo presente.

Especial atencion se debe prestar a siempre contar la cantidad de personas

presentes y verificar la cantidad de personas que firman la lista de asistencia para

verificar si son corlgruentes. Tambien antes de comenzar el servicio se debe

informar a 10s presentes sobre 10s requisitos de elegibilidad, para que quien

permanezca tomando el servicio y registre su firma de asistencia cumpla con la

poblacion autorizada a servir.
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4. Se debera brindar informacion correcta a la compaAia en relacion a 10s servicios



ofrecidos, tanto de 10s temas discutidos como la modalidad del servicio. Dicha

informacion es utilizada para preparar facturas que pueden estar siendo pagadas

con fondos federales, estatales o privados y debe ser reportada estrictamente

conforme a la realidad.



5. Deben prestar especial cuidado a la documentacion que evidencia 10s servicios

brindados, de mod0 que la misma este completa y bien cuidada.



No se



facturaran servicios sin la evidencia correspondiente.



6. En 10s proyectos el personal contratado para las escuelas esta destinado a

realizar tareas en especifico. No se podra utilizar dicho personal para otras

funciones no relacionadas al proyecto que atendemos y mucho menos se

facturara por servicios no relacionados al contrato.



Usted no pude utilizar el



nombre de la compaiiia para brindar servicios para 10s cuales no fue contratado.

7. En el caso de 10s proyectos de escuelas publicas y privadas del DEPR que

utilicen el proceso de Orden de Compra ("P.O.", por sus siglas en ingles) no se

puede enmendar ese documento, ni el servicio. Es decir, de haber un error en el

mismo no se puede alterar el P.0, se tiene que informar a la escuela para que

notifique a la unidad de compras del DE para que enmienden cualquier error en el

servicio acordado.

8. Sabemos que en ocasiones las personas cometen errores firmando en el lugar

que no es o que hay errores en la forma en que su nombre o apellido fue escrito,

podria ocurrir que hubiese [.In error en la hoja de asistencia con el norr~bre

equivocado de un recurso o un taller. Se debe informar de estos detalles a la

oficina, la gente suele tomar una accion correctiva inmediata y tachan 10s errores

y 10s corrigen en la hoja al momento. Aun cuando se este marcando la lista por un

error involuntario, debemos cuidar que cualquier enmienda sea real y cierta para

aclarar, no para incurrir en conductas inapropiadas. Por lo cual, la norma es

evitar al maximo que hayan errores en listas de asistencia de asuntos basicos
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como hora, lugar, recurso, tip0 de servicio y nombre de potenciales participantes

elegibles. Se deben evitar tachones y marcas en las listas. De ocurrir, se debe

documentar el porque ocurrio la accion correctiva en el espacio de observaciones

y de no haber un espacio para hacer la anotacion debe mediar una carta

explicando lo ocurrido para que quede documentado.

D. Sobre el cumplimiento de leves laborales v anti discrimen



A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc. cumple con las leyes laborales aplicables y en

especial con las leyes anti discrimen. En ese sentido reiteramos que A+ Education &amp;

Consulting Solutions, Inc. no discrimina de ninguna manera por razon de edad, raza, color,

sexo, nacimiento, condicion de veterano, ideologia politica o religiosa, origen o condicion

social, orientacion sexual o identidad de genero, discapacidad o impediment0 fisico o mental;

ni por ser victima de violencia domestica, agresion sexual o acecho o cualquier otra causa

discriminatoria en la prestacion de 10s servicios.



E. Procesos de evaluacion y assesment

Nuestros proyectos tienen planes de trabajo vinculados a procesos de evaluacion ylo

assessment. Es importante que al igual que buscamos garantizar la transparencia, manejo y

administracion responsable de las hojas de asistencia, las pre-pos pruebas u otros

mecanismos de evaluacion ylo assesment se traten con igual importancia. Los mismos

tambien forman parte del proceso de servicios, facturacion y cobro.

importante que se garantice



Por lo cual, es



a 10s participantes una administracion confiable de 10s



instrumentos de evaluacion durante las actividades o servicios a ofrecer. En el caso de las

pre-pos pruebas de adiestramientos, servicios de coaching, grupos de estudio o y mentoria

las hojas a administrarse son las otorgadas por la oficina, las cuales estan contadas y tienen
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un numero control en la parte posterior. Bajo ninguna circunstancia se puede reproducir una

hoja de evaluacion y las hojas sobrantes, no utilizadas deben ser devueltas a la oficina.

Una vez administradas las pre-pos pruebas o el mecanismo de evaluacion u assessment

escogido, el recurso educativo garantizara que un participante del servicio colocara todas

las pruebas en un sobre sellado con cinta adhesiva y firrnara sobre ella con su nombre y

apellido. Entregara el sobre en la oficina del proyecto o a un miembro del equipo de trabajo

gerencial claramente designado para recoger este tipo de documentacion.



F. Expectativas de conducta con participantes de las actividades educativas

Esperamos que todo recurso trate con respeto y distancia a 10s participantes de 10s servicios

que ofrecemos, en especial a 10s estudiantes, 10s cuales son menores de edad. Usted es

responsable en su caracter personal por sus palabras y actos. No puede mantener

comunicacion por texto, correo electronico, telefono o personalmente con ningun

participante, a menos que el servicio asi lo requiera y este formalmente autorizado por el

director ejecutivo del proyecto para el cual trabaja.



En el caso de 10s estudiantes la



comunicacion con ellos debe estar autorizada ademas por el director de la escuela y sus

padres. Se debe seguir un estricto cumplimiento con estas directrices para evitar malos

entendidos y problemas.

En nuestra cultura estamos acostumbrados a tratar a las personas de papito y mamita, mi

amor, cariiio. Esta manera de hablar no es la correcta cuando estamos en un espacio de

trabajo. Necesitamos que se refieran a ellos como estudiantes, maestros, directores o por su

nombre. Tambien es importante no entrar en contact0 fisico, conversasiones conflictivas o

en una discucion con ningun participante o compaiiero de trabajo. Esperamos que

prevalezca una comunicacion efectiva que refleje 10s valores de respeto. No debe ademas

hablar de temas sensitivos como es la political religion, preferencias sexuales, raza,

impedimentos, sexo, posicion economica, opiniones sobre aspect0 fisico, entre otros. De



i

d
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usted tener alguna situacion incomoda o preocupante con un participante de 10s servicios

que ofrezca o algun miembro del equipo gerencial, administrativo o academic0 de 10s

proyectos es importante que lo notifique de forma inmediata y por escrito al director del

proyecto o algun gerencial o supervisor de la cornpania para tomar las medidas que sean

necesarias.



G. Otros aspectos importantes a considerar

Mas alla de 10s aspectos tecnicos, nuestro compromiso es uno etico-moral en el cual

realizamos todo lo que este en nuestro alcance para evitar hasta la minima apariencia de

cualquier conducta indebida.

A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc, confia en la buena fe de su personal y sus

recursos externos. Si usted presencia o adviene en conocimiento de cualquier conducta

indebida o que parezca indebida ylo que atente con 10s preceptos establecidos en este

memorando, leyes y reglamentos estatales ylo federales, ya sea por personal de entidades

privadas o funcionarios de agencias publicas o escuelas a las que servimos o de algun

personal o recurso externo, es su responsabilidad traerlo a nuestra atencion de manera

inmediata y confidential.

A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc. realizara monitorias periodicas para garantizar

cumplimiento. De haber algun tipo de conducta desviada a estos preceptos de cumplirr~iento

por parte de un empleado sera motivo de despido de manera inmediata.

En especial, 10s recursos internos y externos son responsables en su caracter personal

sobre el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables y de las consecuencias de no

seguir 10s mismos. A+ Education &amp; Consulting Solutions, Inc. no se hace responsable de

las actuaciones que pueda tener la persona contratada rrlier~trasbrinda sus servicios. Sin

embargo, el incumplimiento con 10s requisitos legales establecidos por nuestros clientes o las
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