
TEFAP
EL PROGRAMA DE ASISTENCIA 
ALIMENTARIA DE EMERGENCIA

Capacitación Anual de Políticas y 
Procedimientos



¿Por qué estamos aquí?

Las agencias deben capacitar al personal y a los voluntarios antes de que asuman inicialmente cualquier 
deber de TEFAP y cada año del programa a partir de entonces. 

La capacitación debe estar documentada y los registros deben conservarse durante 4 años.

Formación

La formación debe incluir las siguientes tareas:

• Transportar, almacenar, manipular y utilizar adecuadamente los alimentos 
del USDA

• Aplicación de criterios de elegibilidad para los hogares 

• Seguir los procedimientos de solicitud por escrito 

• Garantizar los derechos del cliente (incluidos los requisitos de derechos 
civiles) 

• Seguimiento de los procedimientos de reclamación 

• Tramitar solicitudes domésticas o solicitudes de comidas en el área de 
servicio contratada

• Ayudar a los hogares solicitantes a completar sus solicitudes.

• Referir a los residentes de otras áreas de servicio contratadas a lugares 
donde puedan solicitar USDA Foods

Registro de formación

Los socios de la agencia deben registrar las capacitaciones y los asistentes 
(hojas de registro) que incluyen:

• fecha de formación,

• lugar de la formación,

• temas de formación,

• nombre(s) y firma(s) de los asistentes,

• Nombre del formador. 

Una copia de esta capacitación estará disponible para su uso en cualquier 
momento. 

El Registro de Capacitación será requerido cada año 

con el proceso de renovación de la agencia.

(consulte el Manual de TEFAP, Sec. 3, Gestión del Programa)



Introducción

Las agencias que reciben productos 
TEFAP deben cumplir con las políticas 
de TEFAP y, como subdistribuidor de 
productos TEFAP, es responsabilidad 
del Banco de Alimentos del Valle de 

Brazos (BVFB) garantizar que nuestras 
agencias asociadas estén informadas y 

sigan, 
Políticas de TEFAP.  

Como saben, cada año, BVFB recopila 
la documentación de renovación de 

nuestras agencias asociadas (su 
organización) y realiza una visita al sitio 
de su organización.  Durante esta visita 
al sitio, revisamos los registros de los 
clientes, inspeccionamos su espacio 
de almacenamiento y revisamos la 
documentación de la agencia. Las 

políticas y procedimientos de TEFAP 
dictan algunos de los documentos que 
recopilamos anualmente y algunas de 
las cosas que inspeccionamos durante 

sus visitas.



Comprensión 
de los términos

◦ El Programa de Asistencia Alimentaria de Emergencia – TEFAP
◦ Un programa federal que ayuda a complementar las dietas de los 

estadounidenses de bajos ingresos, incluidas las personas mayores, 
proporcionándoles asistencia alimentaria y nutricional de emergencia sin 
costo alguno

◦ Departamento de Agricultura de Texas – TDA

◦ Una agencia estatal dentro del estado de Texas, que es responsable 
de asuntos relacionados con la agricultura, asuntos de la comunidad 
rural y asuntos relacionados

◦ Departamento de Agricultura de EE. UU. – USDA

◦ El departamento ejecutivo federal de los Estados Unidos 
responsable de desarrollar y ejecutar las leyes federales 
relacionadas con la agricultura, la silvicultura y los alimentos



TEFAP

El Programa de Asistencia Alimentaria de 
Emergencia (TEFAP, por sus siglas en inglés) fue 

establecido en 1983 por la Ley de Asistencia 
Alimentaria de Emergencia. La legislación ordenó al 
Departamento de Agricultura de los Estados Unidos 
(USDA, por sus siglas en inglés) distribuir productos 
básicos comprados por el gobierno federal, como 

frutas, verduras, productos lácteos, carnes y granos a 
bancos de alimentos, despensas de alimentos, 

comedores de beneficencia y otras organizaciones 
de alimentación de emergencia que atienden a 

estadounidenses de bajos ingresos

TEFAP proporciona alimentos y fondos a los estados 
y a las organizaciones de alimentación de 
emergencia a través de tres componentes 

principales: productos básicos, subvenciones 
administrativas que apoyan el almacenamiento y la 

distribución, y productos donados por el USDA 
(también llamados "productos de bonificación"). Las 
regulaciones federales (7 CFR 250 y 7 CFR 251) para 
la distribución de alimentos TEFAP y los fondos de 

almacenamiento y distribución son bastante breves, 
dejando muchas decisiones sobre el funcionamiento 

del programa a los estados. 







Entidad contratante (CE): una entidad que 
tiene un acuerdo TEFAP con el Departamento 

de Agricultura de Texas (TDA) para recibir, 
almacenar, manipular y entregar alimentos del 

USDA.

Agencia subdistribuidora - Una entidad 
(generalmente un banco de alimentos) que 

tiene un acuerdo TEFAP con un CE.  No todos 
los CE tienen agencias subdistribuidoras.

Sitio - Un lugar en el que una organización de 
alimentación de emergencia (EFO, por sus 
siglas en inglés) certifica la elegibilidad del 

solicitante y/o distribuye paquetes de 
alimentos o comidas del USDA a personas 

necesitadas.  Un sitio puede trabajar 
directamente con un CE o una agencia de 

subdistribución.  Un sitio puede incluir, entre 
otros, una despensa de alimentos o un 

comedor de beneficencia.

Participante – Clientes/Vecinos Necesitados

Haga clic a continuación o busque la URL a continuación para ver 
todo el

Manual TEFAP
Políticas y Manual para TEFAP (squaremeals.org)

https://squaremeals.org/Programs/The-Emergency-Food-Assistance-Program/Policy-Handbook



Acuerdo 
TEFAP entre 

la entidad 
contratante y 

el sitio

Ver el acuerdo en las 
siguientes 4 diapositivas

◦ TDA requiere que todas las organizaciones que distribuyen TEFAP 
tengan un acuerdo firmado con la Entidad Contratante (CE) que describa 
las funciones y responsabilidades de cada organización.  

◦
◦ El Banco de Alimentos de Houston (HFB, por sus siglas en inglés) 

contrata directamente con TDA, lo que convierte a HFB en el CE de esta 
área.  Como PDO del Banco de Alimentos de Houston, BVFB 
subcontrata a HFB para distribuir TEFAP a los socios, y BVFB es 
responsable de informar a los socios sobre las políticas y procedimientos 
de TEFAP, así como de monitorear el cumplimiento de la agencia con las 
políticas y procedimientos de TEFAP.

◦
◦ Todas las agencias asociadas a BVFB deben firmar un acuerdo entre la 

entidad contratante (Banco de Alimentos de Houston) y el sitio (su 
agencia) al convertirse en una agencia asociada de BVFB. Este acuerdo 
ya ha sido firmado por su agencia y permanece en vigor durante la 
duración de su asociación con BVFB.

(ver Manual TEFAP, Sec 2, Solicitud del Programa)



Acuerdo CE

Este acuerdo se firma una vez 
que se convierte en un Socio 

de Agencia.

Este formulario solo se 
actualizará 

como Banco de Alimentos de 
Houston 

Actualiza las firmas.
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Estas son las 
responsabilidades 

de HFB (CE) y 
BVFB para con la 

Agencia Socia
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Estas son las 
responsabilidad

es de la 
Agencia Socia
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Página de firma: garantiza 
que usted, como socio de 
BVFB, esté de acuerdo 
con los derechos y 
responsabilidades y 
comprenda de qué es 
responsable y también 
de qué es responsable 
BVFB.
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TDA Approved Forms

Para garantizar que los formularios de admisión 
utilizados por las agencias de despensa que 

distribuyen productos TEFAP cumplan con las 
políticas y regulaciones de TEFAP, los formularios 
de admisión ahora deben ser aprobados por la 

TDA antes de su uso. 

El formulario de admisión de BVFB ha sido 
aprobado por la TDA, por lo que las despensas 
deben usar el formulario H1555 proporcionado 

por BVFB. Véanse las diapositivas 16 y 17.

(véase el Manual de TEFAP, Sec. 3, 

Gestión del programa)



Criterios de elegibilidad: 
residencia e identidad

◦ Residencia - En el momento de la solicitud, los hogares deben haber establecido su residencia 
dentro del área de servicio. Si bien las regulaciones federales establecen que no se requiere una 
duración mínima de residencia para establecer la elegibilidad, la intención del programa es servir a 
las personas que viven en el área y no están de visita temporalmente. La pernoctación o 
pernoctación no cumple con la intención de la regulación.

◦ Podemos preguntar, pero no debemos exigir, a ningún solicitante o participante que proporcione 
un comprobante de residencia. Las agencias asociadas deben proporcionar Alimentos de USDA a 
todos los participantes, incluso si no pueden o no quieren proporcionar prueba de residencia. Si 
alguien vive fuera de su área de servicio, puede servirle y referirlo a despensas en su área.

◦ Identidad: también podemos solicitar, pero no debemos exigir, a ningún solicitante o participante 
que proporcione una prueba de identificación (ID). Debemos proporcionar USDA Foods a todos 
los participantes, incluso si no pueden o no quieren proporcionar una identificación.

◦ Ejemplos de identificación incluyen, entre otros, certificados de nacimiento, licencia de conducir, 
identificación militar e identificación emitida por el estado.

(véase el Manual de TEFAP, 3, Gestión del Programa)



H1555 
Formulario de 

admisión- Frente
REQUISITOS GEOGRÁFICOS - Para calificar para 
la distribución de alimentos del USDA para el 
consumo en el hogar, los miembros de los 
hogares deben ser residentes de Texas.

REQUISITOS DEL DESTINATARIO - Las agencias 
pueden solicitar un comprobante de 
identificación; sin embargo, esto no puede ser 
un obstáculo para recibir TEFAP

ELEGIBILIDAD CRUZADA DE LOS PROGRAMAS 
CON VERIFICACIÓN DE RECURSOS: los clientes 
se consideran automáticamente elegibles para 
recibir TEFAP si están inscritos en cualquiera de 
los siguientes programas:

• SNAP • TANF • SSI • NSLP • Medicaid

También tenemos traducciones al ruso y al 
ucraniano. Puede ponerse en contacto con 

el ARMPC si desea estas versiones.



Formulario de 
admisión H1555 -

Volver

El personal/voluntarios 
de la Agencia Asociada 
verifican que el cliente 
cumpla con las pautas 

del programa en función 
de la información que 

ingresan en el formulario, 
no de la exactitud fáctica 

de la información 
ingresada por el cliente.



Derechos y 
responsabilidad

es de los 
participantes de 

TEFAP

Vea las versiones en inglés 
y español en las siguientes 

2 páginas

◦ TDA desarrolló el formulario de Derechos y 
Responsabilidades de los Participantes de TEFAP para 
garantizar que los clientes estén informados de sus derechos y 
responsabilidades si reciben el producto TEFAP.  

◦ El formulario de Derechos y Responsabilidades de los 
Participantes de TEFAP debe publicarse en su área de 
distribución de alimentos para que los clientes lo vean. Tanto 
la versión en inglés como la versión en español deben 
publicarse. Los clientes deben recibir una copia del formulario 
de Derechos y Responsabilidades del Participante de TEFAP, 
si así lo solicitan.

◦ Su agencia debe estar familiarizada con este formulario y 
comprender los derechos y responsabilidades del cliente y los 
derechos y responsabilidades de la agencia de distribución. 

(consulte el Manual de TEFAP, Sec. 3, Gestión del Programa)







Socios de 
agencias basadas 

en la fe:
El Programa de 

Asistencia Alimentaria 
de Emergencia Aviso 

por escrito de los 
derechos de los 
beneficiarios

Vea las versiones en inglés y español en las 
siguientes 2 diapositivas, seguidas por el 
Programa de Asistencia Alimentaria de 

Emergencia y el Formulario de Solicitud de 
Referencia para Beneficiarios del Programa 
de Alimentos Suplementarios de Productos 

Básicos.

◦ TDA desarrolló el formulario de Notificación Escrita de Derechos de los Beneficiarios de TEFAP para 
garantizar que los clientes tengan igualdad de acceso a la asistencia alimentaria, que no puedan ser 
discriminados por sus creencias religiosas y que puedan objetar la naturaleza religiosa de un sitio de 
distribución y ser remitidos a otro lugar. Su agencia debe estar familiarizada con este formulario y 
comprender los derechos del cliente y del sitio de distribución.

◦ El formulario de Notificación por escrito de los derechos del beneficiario de TEFAP debe exhibirse en 
todas las agencias religiosas. Debes llenar este formulario con la información de tu agencia y mostrarlo en 
el área de distribución donde sea visible para los clientes. 

◦ Deberá completar su información en los espacios a continuación (ubicados en la parte superior del 
formulario):

◦ En caso de que un cliente solicite ser referido a otra agencia de distribución, su agencia debe usar el 
Solicitud de Referencia para Beneficiarios del Programa de Asistencia Alimentaria de Emergencia y del 
Programa de Alimentos Suplementarios de Productos Básicos. 

*Su agencia debe notificar a BVFB dentro de los 3 días hábiles si se solicita dicha remisión. 

(consulte el Manual de TEFAP, Sec. 3, Gestión del Programa)

 
Name of Organization ________(Your Agency Name Here)________________________ 
Name of TEFAP Staff Contact ____(Your  Agency Coordinator Name Here)__________ 
Phone Number ______(Your  Agency Phone Number Here)_____________ 
Email Address ________(Your Agency Email Address Here)____________ 
 



Versión en inglés de 
este formulario.  

Por favor, rellene sus 
datos en la parte 

superior del 
formulario.



Versión en español 

de esta forma.

Por favor, rellene su
información en la 
parte superior del 

formulario.



Formulario de Solicitud 
de Referencia para 
Beneficiarios del 

Programa de Asistencia 
Alimentaria de 

Emergencia y del 
Programa de Alimentos 

Suplementarios de 
Productos Básicos

Nota:

Si un cliente solicita ser referido 
a otra agencia de distribución, 

su agencia debe usar este 
formulario.

Su agencia debe notificar a 
BVFB dentro de los 3 días 
hábiles si se solicita dicha 

remisión



Quejas de los 
clientes

Vea el ejemplo en la 
siguiente diapositiva

◦ Aprendemos en el Curso Anual de Capacitación en Derechos Civiles que 
debemos proporcionar a los clientes la información necesaria para atender una 
queja si es necesario.  

◦ TDA requiere que los sitios que distribuyen productos TEFAP tengan 
procedimientos documentados para manejar las quejas de los clientes, y que el 
personal y los voluntarios del sitio estén familiarizados con los procedimientos de 
queja.

◦ Por esta razón, BVFB requiere que todas las agencias asociadas tengan un 
procedimiento interno por escrito para las quejas de los clientes. Estos 
procedimientos deben compartirse con los voluntarios/empleados de la Agencia y 
con su Cuerpo Directivo. 

◦ Estos procedimientos deben exhibirse en el área de distribución de alimentos y 
deben incluir por escrito los nombres y la información de contacto de a quién se 
debe presentar la queja, cómo se debe presentar la queja y el marco de tiempo en 
el que el cliente debe esperar ser contactado con una resolución. Vea el ejemplo en 
la siguiente diapositiva.

◦ BVFB no debe ser el primer punto de contacto para las quejas de los clientes.  

(véase el Manual de TEFAP, Sec 6, Derechos Civiles)

*BVFB debe ser notificado de todas las quejas de derechos civiles dentro de los 3 días 
hábiles posteriores a la queja inicial. Cualquier queja que involucre discriminación 
basada en raza, color, origen nacional, sexo, discapacidad o edad califica como una queja 
de derechos civiles.  



Este es un 
ejemplo de un 
procedimiento 

de queja: redacte 
su procedimiento 

para que se 
ajuste a su 
programa

Procedimiento de queja

Si desea presentar una queja contra 'X Agency', por cualquier 
motivo, puede hacerlo poniéndose en contacto con:

John Doe (Nombre de la persona que recibe las quejas en su 
agencia)

email@email.org

999-999-999

123 W Sunny Dr

Bryan, TX. 77802

Las quejas deben hacerse por escrito. Por favor, hágalo por 
correo electrónico o carta escrita a mano.

Una vez que se haya presentado su queja, 'X Pantry' revisará la 
queja dentro de los tres (3) días hábiles. A partir de ahí, se 
contactará al denunciante dentro de los cinco (5) días hábiles 
para buscar una resolución al problema.



Capacitación en Derechos 
Civiles

Enlace a la formación online:

http://squaremeals.org/FandNResources/Training/CivilRights.aspx

Póngase en contacto con el 
ARMPC para obtener una 

versión de PowerPoint

979-779-3663 Ext 110

◦ Las políticas de TEFAP requieren que el personal y los voluntarios que interactúan con los 
clientes que reciben el producto TEFAP reciban capacitación en derechos civiles cada año. 

◦ Para demostrar que el personal y los voluntarios de su agencia han recibido capacitación en 
derechos civiles cada año, las agencias asociadas de BVFB deben firmar y enviar el 
Declaración Jurada de Derechos Civiles y registro de capacitación en derechos civiles 
(adjunto). Este registro de entrenamiento debe incluir:

 el nombre de su organización,
 los nombres de todo el personal/voluntarios que han recibido 

capacitación en derechos civiles
 la fecha en que cada miembro del personal/voluntario recibió 

capacitación sobre derechos civiles
 la fecha en que cada miembro del personal/voluntario debe renovar su 

capacitación en Derechos Civiles
 la forma en que se recibió la capacitación (video, PowerPoint - BVFB, 

presentación grupal, etc.). 

◦ Este registro debe enviarse anualmente a BVFB con el resto del paquete de renovación 
anual, para demostrar que se ha brindado capacitación para el año más reciente. 

◦ Si su agencia decide llevar a cabo una capacitación masiva sobre derechos civiles, guarde 
una hoja de registro para documentar quién asistió a la reunión. A continuación, use la hoja de 
inicio de sesión para actualizar el registro de entrenamiento. Este registro debe actualizarse en 
consecuencia a medida que el nuevo personal/voluntarios roten a través de su agencia. 

◦ En cualquier momento durante el año, BVFB puede solicitar ver el registro de capacitación 
de derechos civiles de su agencia para asegurarse de que el nuevo personal/voluntarios reciban 
la capacitación adecuada en materia de derechos civiles. 

(véase el Manual de TEFAP, Sec 6, Derechos Civiles)



Declaración de no 
discriminación

Folletos/ Sitios web/Redes 
sociales/

Información impresa del 
programa

Si su grupo tiene un sitio web 
o si utiliza folletos o cualquier 

información impresa que 
mencione su programa y 

también mencione los 
alimentos de BVFB que se 

entregan a sus clientes, debe 
tener la declaración de no 
discriminación impresa en 

algún lugar del folleto / 
información impresa / redes 

sociales

◦ El CE y el sitio deben proporcionar la siguiente declaración de no discriminación y procedimientos 
de presentación de quejas en todas las solicitudes y en todos los materiales de TEFAP que se 
produzcan para información pública, educación pública o distribución pública

◦ De acuerdo con la ley federal de derechos civiles y las regulaciones y políticas de derechos civiles 
del Departamento de Agricultura de EE. UU. (USDA, por sus siglas en inglés), esta institución tiene 
prohibido discriminar por motivos de raza, color, origen nacional, sexo (incluida la identidad de 
género y la orientación sexual), discapacidad, edad o represalias o represalias por actividades 
previas de derechos civiles. 

◦ La información del programa puede estar disponible en otros idiomas además del inglés. Las 
personas con discapacidades que requieran medios alternativos de comunicación para obtener 
información sobre el programa (p. ej., Braille, letra grande, cinta de audio, lenguaje de señas 
estadounidense), deben comunicarse con la agencia estatal o local responsable que administra el 
programa o con el Centro TARGET del USDA al (202) 720-2600 (voz y TTY) o comunicarse con el 
USDA a través del Servicio Federal de Retransmisión al (800) 877-8339.

◦ Para presentar una queja por discriminación en el programa, el demandante debe completar un 
formulario AD-3027, Formulario de queja por discriminación en el programa del USDA, que se 
puede obtener en línea en: https://www.usda.gov/sites/default/files/documents/ad-3027.pdf, en 
cualquier oficina del USDA, llamando al (866) 632-9992 o escribiendo una carta dirigida al USDA. La 
carta debe contener el nombre, la dirección, el número de teléfono y una descripción escrita de la 
presunta acción discriminatoria con suficiente detalle para informar al Secretario Adjunto de 
Derechos Civiles (ASCR) sobre la naturaleza y la fecha de una presunta violación de los derechos 
civiles. El formulario o carta AD-3027 completado debe enviarse al USDA antes de:

◦ (1) correo: Oficina del Subsecretario de Derechos Civiles del Departamento de Agricultura de 
EE. UU. 1400 Independence Avenue, SW Washington, D.C. 20250-9410; o 

◦ (2) fax: (833) 256-1665 o (202) 690-7442; o 

◦ (3) Correo electrónico: program.intake@usda.gov 

◦ Declaración condensada de no discriminación (se utilizará cuando toda la declaración sea 
demasiado grande) – "Esta institución es un proveedor de igualdad de oportunidades"

(véase el Manual de TEFAP, Sec 6, Derechos Civiles)



SEGURIDAD ALIMENTARIA
Transportar adecuadamente (si no se entrega), almacenar, manipular y usar alimentos del USDA.

◦ Los alimentos del USDA deben almacenarse en condiciones seguras y protegidas. 
◦ Los artículos deben almacenarse en tarimas o estantes con 6 pulgadas de espacio libre desde el piso y las paredes y 2 pies de espacio libre desde 

el techo.
◦ Medidas de seguridad para evitar robos.
◦ Almacenar los alimentos lejos de pesticidas, artículos de limpieza y productos de papel.
◦ Mantener todas las áreas de almacenamiento en condiciones limpias y ordenadas.

◦ Temperatura: Los productos deben almacenarse a las temperaturas recomendadas por los códigos de salud estatales y locales. 
◦ Las hojas de información del producto de USDA Foods pueden proporcionar información sobre la vida útil de un producto a varias temperaturas. Los productos no deben 

estropearse durante la vida útil; Sin embargo, el almacenamiento a temperaturas más altas aumenta la probabilidad de infestación de insectos y puede acortar la vida útil.  Los 
socios deben verificar las temperaturas de los alimentos en el momento de la entrega y anotar el documento de recepción cuando se superen las temperaturas adecuadas

◦ Todas las cámaras frigoríficas deben tener termómetros.  Las temperaturas del enfriador y del congelador deben verificarse y registrarse durante:

• Un mínimo de cada dos días

• Inmediatamente después de que se conozca o sospeche una pérdida de energía

• tarde cada viernes por la tarde y temprano cada lunes por la mañana (si las operaciones se suspenden durante los fines de semana)
* Los refrigeradores deben mantenerse entre 34 y 40 grados. 
* Las temperaturas del congelador deben estar entre -15 y 0 grados. 

◦ Los granos deben refrigerarse de mayo a septiembre.

(véase el Manual de TEFAP, Sec. 4, USDA Foods)



Opción 1:

Almacenamien
to del USDA 

con otros 
alimentos 

BVFB

◦ Todos los alimentos están 
en el mismo estante, pero 
marcados con un letrero

◦ Los artículos del USDA se 
pueden marcar si se 
mantienen en el mismo 
estante.  

◦ Lo importante es que 
pueda señalar los alimentos 
del USDA en caso de que un 
representante del USDA 
realice una visita. 

◦ Además, se debe informar 
cualquier pérdida de 
alimentos del USDA: su 
método de separación o 
marcado ayudará en caso de 
que necesite completar el 
formulario de Informe de 
pérdida de alimentos del 
USDA.



You may choose to keep your
USDA on a separate shelf.

pg. 1 of 2

UPDATE PICTURES!!!!!

OPCIÓN 2:

MANTENER AL USDA 
SEPARADO DE OTROS 

ALIMENTOS

LOS ALIMENTOS DEL 
USDA ESTÁN A LA 

IZQUIERDA, 
NON-USDA ESTÁN A 

LA DERECHA EN 
ESTANTES 

SEPARADOS



Reporte de 
Pérdida de 

Alimentos del 
USDA
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Cualquier pérdida, robo o daño del producto del USDA debe ser 
reportado a 

BVFB dentro de las 24 horas posteriores a la ocurrencia.

El BVFB debe presentar un informe oficial a la TDA dentro de las 24 horas 
posteriores a la ocurrencia inicial, con los documentos de respaldo 
enumerados en la siguiente diapositiva. Su agencia debe cooperar con 
BVFB y proporcionar documentación para explicar/respaldar las 
reclamaciones de pérdida. 

 En caso de robo del producto del USDA, notifique por correo 
electrónico al Coordinador de Relaciones con la Agencia/Despensa 
Móvil de BVFB. 

1. Su despensa debe presentar un informe policial oficial. 
2. BVFB obtendrá este informe policial y lo enviará a TDA cuando 

informe la pérdida.

 Si los productos del USDA se dañan, se echan a perder o se infestan, y 
no se pueden recuperar mientras están en posesión de su organización, 
notifique por correo electrónico al Coordinador de Relaciones con la 
Agencia/Despensa Móvil de BVFB. La eliminación de los productos 
dañados del USDA debe cumplir con las normas sanitarias estatales y 
locales. Se deben seguir los siguientes pasos si los productos del USDA 
están dañados y no se pueden recuperar:

1. Obtener de un funcionario de salud federal, estatal o local una 
declaración escrita de que los alimentos del USDA no son aptos 
para el consumo humano

2. Borrar las etiquetas de cartón
3. Destruya los alimentos y asegúrese de que no sean 

comestibles
4. Transportar los alimentos insalvables y fuera de condición del 
USDA a un vertedero para su eliminación adecuada

(véase el Manual de TEFAP, Sec. 3, USDA Foods)



Reporte de 
Pérdida de 

Alimentos del 
USDA-

Documentación
Dependiendo de la 

naturaleza de la pérdida, 
estos documentos 
requeridos deben 
presentarse con el 

formulario H1638 (consulte 
la siguiente diapositiva)
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Cualquier pérdida, robo o daño del 
producto del USDA debe ser 

reportado a BVFB dentro de las 24 
horas posteriores a la ocurrencia 
con la documentación adecuada. 

A los efectos de este formulario, la 
expresión "Tipo de alimento donado" se 

refiere a los alimentos del USDA. El USDA 
y TEFAP consideran que los alimentos han 

sido donados a bancos de alimentos.  

Puede comunicarse con el ARMPC para 
obtener una copia de este formulario.

979-779-3663 ext.110
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Proceso de admisión

 Le pedimos a cada socio su proceso de 
admisión por escrito.  

 Este proceso de admisión por escrito se utiliza 
durante la visita de distribución.  

 Al realizar la visita de monitoreo de la 
distribución, nos ayuda a comprender los pasos 
por los que pasan los clientes mientras son 
atendidos y garantizar el cumplimiento de las 
regulaciones de TDA.

 Esta es una regla de cumplimiento de 
TDA/USDA



Procedimientos de admisión por escrito
El proceso de admisión puede ser tan breve o tan profundo como sea necesario. 

Básicamente, solo parecen instrucciones paso a paso para su proceso de admisión, como si estuviera capacitando a 
un nuevo empleado/voluntario.  Vea el ejemplo en la siguiente diapositiva.

El proceso de admisión por escrito de su agencia debe 
incluir una declaración del procedimiento de su agencia 
para la adaptación de la discapacidad
(cómo se asiste a una persona mayor o discapacitada) 

Ejemplos: 

◦ Los socios pueden hacer que los programas sean 
accesibles para las personas con discapacidades 
siguiendo los siguientes pasos: 

◦ Proporcionar recogida en la acera o entregas a 
domicilio

◦ Asignación de ayudantes para ayudar a los 
participantes 

◦ Rediseño de equipos o Reorganización de 
muebles 

◦ Los voluntarios pueden ofrecerse a llenar el 
formulario por el cliente y luego hacer que el 
cliente firme el formulario

El proceso de admisión por escrito de su agencia 
también debe incluir una declaración de cómo se 
ayudaría a alguien que tenga un dominio limitado del 
inglés.

Ejemplos:

◦ Voluntarios que hablan español 

◦ Usar una aplicación para ayudar con las barreras 
lingüísticas

(consulte el Manual de TEFAP, Sección 3, Administración del Programa, y 
Sección 6, Derechos Civiles)



El proceso de admisión puede 
ser tan breve o tan profundo 

como sea necesario. 

El servicio a los clientes con 
discapacidades se discutirá en las 

visitas anuales al sitio.  Esto también 
es parte de la Capacitación en 

Derechos Civiles.  Es muy 
importante que hagamos planes 

para atender a alguien que está en 
una silla de ruedas o a alguien que 

es sordo o tiene otras 
discapacidades.

(consulte el Manual de TEFAP, Sección 3, 
Administración del Programa, y Sección 6, 
Derechos Civiles)

Le pedimos a cada socio un proceso de admisión por escrito.  A continuación se muestra una 
guía aproximada de lo que necesitamos para su archivo.  Por favor, adapte esto a su proceso 
de admisión exacto. De modo que si alguien solo estuviera mirando estas instrucciones, 
sabría cómo atender adecuadamente a un cliente

Ejemplo:
1. Los clientes son atendidos por orden de llegada
2. Se entrevista a los clientes 
3. Los clientes rellenan x documentación
4. A los clientes se les proporciona la misma cantidad de alimentos sin importar el tamaño 

del hogar (o) La cantidad de alimentos varía según el tamaño del hogar.

A los clientes ancianos / discapacitados se les proporcionará espacio para sentarse si no 
pueden sentarse durante largos períodos de tiempo.

Contamos con traductores voluntarios de español y/o una aplicación de traducción



No 
podemos:

*Requerir que un cliente se una 
a cualquier reunión

*exigir el pago de cuotas

*Requerir una prueba de 
identidad

*Exigir prueba de ciudadanía

*Exigir comprobante de ingresos

*Requerir que un cliente se una 
a la oración



BVFB y 
TÚ!

◦ Gracias por 
participar en 
nuestra formación.  

◦ Recuerde 
siempre, ¡cada uno 
de nosotros es una 
pieza del 
rompecabezas!  ¡No 
podríamos hacer 
que esto funcione 
sin cada uno de 
nuestros socios!  


