
Programa de Asistencia Alimentaria 
de Emergencia (TEFAP)

Mantenimiento de registros del TEFAP

Presenter Notes
Presentation Notes
Bienvenido al Programa de Asistencia Alimentaria de Emergencia (TEFAP, por sus siglas en inglés), módulo de información donde se tratarán los acuerdos del sitio del TEFAP y los requisitos de mantenimiento de registros. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Acrónimos de Programas
y Agencias

TEFAP – The Emergency Food Assistance Program (Programa de Asistencia 
Alimentaria de Emergencia)

USDA – United States Department of Agriculture (Departamento de Agricultura 
de los Estados Unidos)

DHS – Wisconsin Department of Health Services (Departamento de Servicios 
de Salud de Wisconsin)

ERA – Eligible Recipient Agency (Agencias Beneficiarias Elegibles)

SOW – Scope of Work (Alcance del Trabajo)

CSFP - Commodity Supplemental Food Program (Programa de Productos 
Alimenticios Complementarios)  
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Presenter Notes
Presentation Notes
Hay varios acrónimos y términos que se utilizan a lo largo de esta presentación. Estos se identifican en la primera diapositiva.

https://www.dhs.wisconsin.gov/nutrition/tefap/index.htm
https://www.usda.gov/
https://www.dhs.wisconsin.gov/


Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Contratos de subvención del TEFAP del DHS 
con las Agencias beneficiarias elegibles (ERA)

Alcance del trabajo (SOW) con el 
Departamento de Servicios de 
Salud de Wisconsin
− Firmado cada año como parte de 

los documentos de contratación 
de la subvención

− Se describen las 
responsabilidades de las 
Agencias beneficiarias elegibles 
(ERA) del TEFAP
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Presenter Notes
Presentation Notes
Cada año durante el otoño, cuando comienza el siguiente año fiscal federal (período de tiempo en el que un gobierno organiza su dinero), el Departamento de Servicios de Salud (DHS por sus siglas en inglés) firma un acuerdo de ayuda económica (subvención) con cada una de sus Agencias beneficiarias de subvenciones elegibles, conocidas como ERA (por sus siglas en inglés). Las ERA incluyen tanto las Agencias de acción para la comunidad como los socios del Banco de Alimentos. El acuerdo de subvención tiene un alcance del trabajo en el que se describen las responsabilidades de la ERA como socia de la ayuda económica del TEFAP y se les da información sobre el presupuesto de la ayuda económica del TEFAP que recibirán, así como también la forma de cobrar por el trabajo que realizan.    



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros del alcance del trabajo 
(SOW) de las ERA
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Obtener el acuerdo firmado de todos los centros de 
distribución del TEFAP que se preparan cada año para el 
nuevo año fiscal federal

Mantener un registro del acuerdo con el centro

Presenter Notes
Presentation Notes
En el alcance del trabajo, se describen las responsabilidades de una ERA en relación con la ayuda económica y los registros que deben llevarse como parte de estas responsabilidades.  Cada nuevo año fiscal federal, un coordinador de la ERA obtendrá un acuerdo firmado con cada centro de distribución (despensa de alimentos, centro de comidas o refugio) en su área. Es un requisito. El registro del acuerdo del centro debe conservarse durante el año en que se firma y tres años más. El área del TEFAP del Departamento de Servicios de Salud le dará un acuerdo del centro en blanco para que lo utilice con los centros de distribución; estos están disponibles para su firma en papel o como documento con firma electrónica, si lo prefiere.Estos registros deberán guardarse de manera electrónica y compartirse con el área del TEFAP del Departamento de Servicios de Salud cuando sea necesario o durante las revisiones de la administración de la ERA. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Requisitos del registro de las ERA
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Verificar

Verificar la formación 
sobre derechos 
civiles en la ERA y 
en los centros de 
distribución

Conservar

Conservar los 
registros de 
capacitación de 
derechos civiles de 
las ERA

Consultar

Consultar la 
formación sugerida 
en el sitio web del 
DHS o en el módulo 
de formación 
posterior “Derechos 
civiles” de esta serie

Presenter Notes
Presentation Notes
Las ERA deben verificar que las Agencias beneficiarias elegibles, el personal y los voluntarios del centro de distribución hayan recibido una capacitación cada año sobre derechos civiles. Estos registros de capacitaciones deben conservarse.  En el sitio web del TEFAP del Departamento de Servicios de Salud, pueden obtenerse sugerencias de formación sobre derechos civiles. Hay un módulo de formación dedicado específicamente a los derechos civiles. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Requisitos del registro 
de las ERA
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Mantener un registro actualizado en Salesforce

Nombres, teléfonos y correos electrónicos de los contactos 
de los centros de distribución

Días y horarios de distribución del TEFAP

Presenter Notes
Presentation Notes
Las ERA deben mantener un registro actualizado en Salesforce de sus centros de distribución. En el registro, se debe encontrar el nombre actual del centro, el nombre de contacto, el teléfono y la dirección de correo electrónico. También se requiere el lugar, los días y horarios en que se realizan los repartos. Comuníquese con su coordinador estatal del TEFAP para obtener más información sobre cómo acceder a la cuenta de Salesforce y capacitarse. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Requisitos del registro 
de las ERA continuar
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Verificar que los centros de distribución estén al día en el portal 211.

Verificar que el TEFAP se represente en el sitio web del centro de 
distribución.

Verificar que la distribución del TEFAP se anuncie públicamente, y qué 
métodos de publicidad se utilizan.

Verificar que la declaración de no discriminación de los derechos civiles 
federales figure en todos los folletos y sitios web del TEFAP.

Presenter Notes
Presentation Notes
Las ERA deben verificar que en cada uno de sus centros de distribución se den a conocer de manera pública los derechos civiles, lo que incluye verificar que la información del portal 211 esté actualizada, que la información del TEFAP esté disponible en el sitio web del centro de distribución (si corresponde) y que el centro de distribución anuncie públicamente que el programa está disponible. Hay varios métodos para publicitar el programa según los requisitos federales. Se pueden usar plataformas electrónicas como Facebook, carteles, periódicos o radios para publicitar el programa TEFAP.Por último, debe comprobarse que la declaración de no discriminación de los derechos civiles se encuentra en todos los documentos y sitios web del TEFAP. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Requisitos del registro 
de las ERA continuar mas
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Controlar las 
compras de artículos 
de gran valor con 
fondos totales o 
parciales del TEFAP

1
Incluir el artículo 
comprado, la fecha, 
el lugar y el costo

2
Conservar los recibos 
fiscales de la 
subvención, para 
garantizar que se 
destinan a los usos 
permitidos
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Presenter Notes
Presentation Notes
Las ERA también deben llevar registros acerca del dinero. Las ayudas económicas del TEFAP exigen que los fondos de la subvención federal del USDA se destinen solo a los gastos permitidos y que se guarden los recibos de los gastos para justificar las compras. Las compras que se hagan total o parcialmente con fondos de la ayuda económica federal del TEFAP deben anotarse en un registro de seguimiento de equipos. En este registro, se deben incluir el artículo comprado, la fecha de compra, la ubicación en donde se guarda el equipo y el precio. El equipo y otras compras grandes se consideran propiedad federal del programa durante los 10 años luego de la compra. Si, durante este tiempo, el equipo necesita llevarse a otro lado o retirarse de su uso original, comuníquese con su coordinador del TEFAP para conocer las medidas adecuadas.  



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros 
de revisión 
de centros

Realizar una revisión del 50 % de los 
centros de distribución cada año y 
conservar el formulario de revisión y los 
registros de seguimiento.

Todos los centros deben revisarse cada 
dos años.

El formulario F-1764 de Revisión de 
centros de distribución se emplea para 
todos los tipos de centros de 
distribución. Complete todos los campos 
e incluya observaciones.
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Presenter Notes
Presentation Notes
Las ERA deben llevar a cabo revisiones de la despensa en sitio en el 50 percent de sus centros de distribución cada año fiscal federal. Cada dos años, todos los centros de distribución deben ser revisados. Las revisiones de los centros deben realizarse durante las distribuciones y deben registrarse en el formulario F-1764 de Revisión del centro de distribución. Este formulario de revisión se utiliza para todos los tipos de centros de distribución. Deben completarse todos los campos del formulario junto con las notas de observación. El formulario de Revisión del centro de distribución también es un registro que se debe mantener, puede ser un registro en papel, pero se prefiere un registro electrónico. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Requisitos del seguro
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El seguro es un requisito para cubrir las pérdidas de alimentos del 
USDA.

Compruebe el seguro del centro de distribución si la ERA no cubre el 
seguro del centro.

Las ERA pueden optar por tener un seguro para cubrir los alimentos 
del USDA mientras estén en su posesión y en el centro de 
distribución.

La ERA debe verificar que el seguro esté vigente cada año.

Presenter Notes
Presentation Notes
Los alimentos del USDA deben tener un seguro que cubra posibles pérdidas. Las ERA pueden optar por tener un seguro que cubra los alimentos del USDA mientras los tengan y estén en el centro de distribución. Este tipo de seguro se utiliza en caso de pérdida de alimentos por daños accidentales u otras clases de pérdidas. Esto puede incluir accidentes de la naturaleza, como incendios, inundaciones, pérdida de electricidad u otras situaciones, como, por ejemplo, robos. En estas situaciones de pérdida de alimentos, el seguro se utiliza para reemplazar los alimentos del USDA perdidos. O, si no, las ERA pueden exigir que los centros de distribución tengan su propio seguro. Si este es el caso, cada año la ERA debe verificar que el seguro esté en orden para utilizarse. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros de inventario
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Los alimentos del USDA deben mantenerse en el inventario 
hasta que se distribuyan a los clientes del centro de 
distribución.

Deben llevarse registros mensuales de inventario.

Información adicional incluida en el módulo de formación 
“Pedidos e inventario”.

Presenter Notes
Presentation Notes
Los alimentos del USDA deben estar en el inventario hasta que se repartan a un centro de distribución y deben llevarse registros mensuales. Puede consultar más información sobre este tema en el módulo de formación “Pedidos e inventario”.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Estadísticas de servicios
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Se registran todos los meses en Salesforce.

La ERA puede completarlas para el centro de distribución cada mes o 
se puede dar acceso al centro de distribución para que ingrese los 
datos.

Los datos que deben registrarse son la cantidad de hogares y la 
cantidad de personas atendidas.

Presenter Notes
Presentation Notes
Los datos sobre la cantidad de clientes atendidos deben registrarse en cada centro de distribución y deben ingresarse en el sistema electrónico de Salesforce. Una ERA puede llevar a cabo las estadísticas de servicios de los centros de distribución cada mes o se le puede dar acceso a un centro de distribución para que ingrese estos datos en el sistema.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Retención de registros de reuniones
Las reuniones del CSFP y del TEFAP 
del DHS se celebran cada dos meses.
− Se invita a las ERA y los bancos de 

alimentos que tienen contrato con las 
ERA.

− Se revisa la información nueva y 
cambiante.

− Se comparte la información.

− Se reúnen los aportes de los socios de 
las ERA.
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Presenter Notes
Presentation Notes
Las reuniones que se llevan a cabo cada tres meses del Programa TEFAP/Programa de Productos Alimenticios Complementarios (CSFP, por sus siglas en inglés) permiten compartir información y mantener a las ERA actualizadas sobre los cambios del programa TEFAP.  La asistencia a las reuniones cada tres meses llevadas a cabo en línea se considera un requisito del programa. Generalmente, la invitación se envía al coordinador del TEFAP, quien puede reenviar la invitación a otras personas de su organización a las que la reunión pueda interesarles. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Revisión de las ERA:
Registros del TEFAP que se deben mantener
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Mantener el acuerdo 
con el centro.

Garantizar que la 
subvención se destine 
solo a lo permitido y 
conservar todos los 

recibos.

Conservar los registros 
de formación sobre 

derechos civiles de las 
ERA.

Mantener registros de 
inventario cada mes.

Llevar un registro de la 
verificación del estado 

sin fines de lucro 
501(c)(3).

Presenter Notes
Presentation Notes
A modo de repaso de la información del TEFAP que vimos hoy, revisemos los registros específicos que deben conservarse. Mantener el acuerdo con el centro.Conservar los registros fiscales de la subvención para garantizar que los fondos de la ayuda económica se estén gastando en lo que corresponde.  Conservar los registros de formación sobre derechos civiles de las ERA.Mantener registros de inventario de cada mes.Llevar un registro de la verificación del estado sin fines de lucro 501(c)(3).Mantener los registros de revisión del centro de distribución.Mantener información actualizada en Salesforce. Conservar los registros de control de plagas.Mantener los conocimientos de embarque (documentos que describen qué alimentos se venden, a quién y de qué manera se reparten) y los pedidos de venta.  �Mantener registros del almacenamiento de alimentos.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Revisión de las ERA: Registros del TEFAP que 
se deben mantener continuar
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Mantener los registros 
de revisión del centro 

de distribución.

Actualizar la 
información de los 

centros de distribución 
en SalesForce.

Conservar los registros 
de control de plagas.

Mantener los 
conocimientos de 

embarque y los pedidos 
de venta.

Mantener registros de 
almacenamiento de 

alimentos si 
corresponde.

Presenter Notes
Presentation Notes
A modo de repaso de la información del TEFAP que vimos hoy, revisemos los registros específicos que deben conservarse. Mantener el acuerdo con el centro.Conservar los registros fiscales de la subvención para garantizar que los fondos de la ayuda económica se estén gastando como corresponde.  Conservar los registros de formación sobre derechos civiles de las ERA.Mantener registros de inventario cada mes.Llevar un registro de la verificación del estado sin fines de lucro 501(c)(3).  Mantener los registros de revisión del centro de distribución.Mantener información actualizada en Salesforce. Conservar los registros de control de plagas.Mantener los conocimientos de embarque y los pedidos de venta.  Mantener registros del almacenamiento de alimentos.



                                    

Consideraciones sobre el 
mantenimiento de 
registros
En los centros de distribución del TEFAP



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros en los centros de 
distribución
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Las ERA firman acuerdos anuales con todos los centros de 
distribución del programa TEFAP.

En el acuerdo, se describen las responsabilidades de los centros de 
distribución.

El centro de distribución debe conservar una copia de este acuerdo.

Presenter Notes
Presentation Notes
Cada año, las ERA firman un acuerdo con los centros de distribución que desean comenzar a distribuir alimentos del USDA del TEFAP o seguir distribuyéndolos. En el acuerdo del centro, se describen las responsabilidades de los centros de distribución. Los centros de distribución y las ERA deben conservar copias de este acuerdo. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Ejemplo del acuerdo del centro
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Presenter Notes
Presentation Notes
En esta imagen se muestra un ejemplo del acuerdo del centro de la Agencia beneficiarias elegible (ERA). Es un contrato importante y, como requisito, se debe actualizar todos los años.  El incumplimiento de los términos del contrato llevar a la eliminación del programa TEFAP. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros en los centros de 
distribución otra

Formularios de solicitud de elegibilidad del TEFAP 
(en papel o electrónico)

− Deben mantenerse en privado, (habitación o 
mueble cerrado con llave, documentos 
electrónicos protegidos con contraseña).

− No se pueden compartir datos.
− Los registros electrónicos no se pueden 

agregar ni compartir con otro lugar.
− No se puede reunir más información sin 

aprobación previa.
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Presenter Notes
Presentation Notes
El TEFAP requiere una Solicitud de elegibilidad del participante que puede ser en papel o de forma electrónica. Estos registros deben mantenerse en privado. Los registros pueden guardarse en un mueble cerrado con llave, una habitación o una computadora protegida con contraseña (con copia de seguridad en la nube). No se pueden compartir datos.La información de la solicitud no debe moverse, agregarse ni compartirse fuera del centro de distribución.  No se puede reunir más información que la requerida en el formulario de solicitud.Cualquier información extra que el centro de distribución quiera reunir para otras cosas debe ser aparte de la solicitud del TEFAP y debe presentarse fuera del proceso de distribución del TEFAP para que de ninguna manera se pueda pensar que la información es necesaria para recibir alimentos del USDA. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros en los centros de 
distribución continuar
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Estadísticas de servicios al cliente

Números de hogares y personas atendidas que 
deben reunirse

Cargadas todos los meses en Salesforce por la 
ERA del centro de distribución

Presenter Notes
Presentation Notes
El programa TEFAP pide que se reúnan estadísticas sobre los servicios que se le dan a los clientes. La información que se reúne en cada distribución y en el total del mes incluye la cantidad de hogares y personas atendidas. Estas estadísticas se envían a su coordinador de la ERA del programa TEFAP para que cargue los datos en SalesForce o el centro de distribución puede tener permiso para cargar los números en Salesforce directamente.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros en los centros de 
distribución continuar mas

Registros de formación anual sobre derechos 
civiles
− Todo el personal que interactúa con los 

clientes del TEFAP necesita formarse 
cuando lo contratan y luego, una vez al 
año sobre los derechos civiles.

− El DHS tiene formación que puede utilizar. 
Consulte el sitio web del DHS y el módulo 
de formación sobre derechos civiles.

− Mantenga registros de capacitación para 
toda formación en derechos civiles.
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Presenter Notes
Presentation Notes
Los centros de distribución deben dar formación sobre derechos civiles a todo el personal y los voluntarios que trabajen con clientes. El personal nuevo y los voluntarios deben recibir capacitación en el momento en que los contratan, y todos los demás, al menos una vez al año.  El Departamento de Servicios de Salud dispone de una formación que puede utilizar. Consulte el sitio web del DHS o póngase en contacto con su coordinador de ERA del TEFAP para esta formación. Mantenga los registros de todas las formaciones sobre derechos civiles. 

http://www.dhs.wisconsin.gov/nutrition/tefap/civil-rights-tefap-presentation.pdf
http://www.dhs.wisconsin.gov/nutrition/tefap/civil-rights-tefap-presentation.pdf


Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Retención de registros de 
inventario y entrega
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Si la ERA no tiene un seguro contra pérdidas para el centro de 
distribución, este debe tener un seguro que cubra el precio de los 

alimentos.

Registros de inventario y entrega

Conocimientos de embarque, órdenes de venta, registros de inventario

Presenter Notes
Presentation Notes
Los alimentos del USDA son propiedad federal y deben estar registrados en un inventario (lista de alimentos detallada) hasta que se distribuyan al cliente. Deben mantenerse registros tales como conocimientos de embarque, pedidos de venta (documentos con todos los detalles de la venta que se va a hacer) u otros registros con detalles de los productos. Las pérdidas de alimentos pueden surgir. Estas pérdidas deben documentarse con su coordinador de la ERA del TEFAP y los documentos deben llegar al coordinador del TEFAP del estado. Si la ERA no tiene un seguro por pérdida de alimentos que cubra su centro de distribución, su centro individual debe tener un seguro que cubra un inventario similar a los que se obtienen cada mes.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Registros de almacenamiento de 
alimentos

• Registros de temperatura de 
los alimentos en refrigeración, 
congelación y 
almacenamiento a 
temperatura normal

• Registros de control de plagas 
u otros, según sea necesario
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Presenter Notes
Presentation Notes
Es importante mantener los alimentos del USDA en las mejores condiciones de almacenamiento. Para hacerlo, necesitará guardar los alimentos a la temperatura correcta. Mantenga registros de temperatura o utilice un control electrónico registrado de todas las salas de almacenamiento seco y las unidades de refrigeración y congelación. Estos registros de temperatura son documentos y deben conservarse en el lugar para su revisión. Disponga también de un método de control de plagas. Puede encargarse usted mismo del control de plagas o contratar a una empresa que lo haga. Conserve los recibos de pago del control de plagas como un registro. 



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Mantenimiento de registros

24

Conservar los registros actuales del año fiscal 
federal (FFY) en las instalaciones.Conservar

Conservar los registros durante tres años 
después del año en curso; pueden almacenarse 
de forma segura fuera de los establecimientos.

Conservar

Mantener los registros en un lugar seguro donde 
se garantice la privacidad.Mantener

Presenter Notes
Presentation Notes
La información que debe conservarse y ser accesible incluye los registros que tienen que ver con el año fiscal federal (período de tiempo en el que el gobierno organiza su dinero) en curso. Estos registros deben conservarse en el mismo centro. Si los registros incluyen información secreta, deberán guardarse en un lugar seguro. Los registros posteriores al año en curso deben conservarse por 3 años y pueden almacenarse en un lugar seguro dentro o fuera de los establecimientos, siempre que sigan siendo seguros y se puedan acceder cuando sea necesario.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Revisión:
Registros del TEFAP que se deben mantener
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Mantener el acuerdo 
con el centro.

Conservar los registros 
de formación sobre 

derechos civiles de las 
ERA.

Mantener registros de 
inventario cada mes.

Llevar un registro de la 
verificación del estado 

sin fines de lucro 
501(c)(3).

Presenter Notes
Presentation Notes
A modo de repaso del TEFAP que hemos abordado hoy, revisemos los registros específicos que deben guardarse. Mantener el acuerdo con el centro.Conservar los registros de formación de derechos civiles de las ERA. Mantener registros de inventario de cada mes.Llevar un registro de la verificación del estado sin fines de lucro 501(c)(3). Conservar los formularios de solicitud de elegibilidad en papel o de manera electrónica.  Conservar los registros de control de plagas si corresponde en su centro.Mantener los conocimientos de embarque y los pedidos de venta.  Mantener registros de almacenamiento de alimentos.



Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

Revisión: Registros del TEFAP que se deben 
mantener otra
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Conservar los 
formularios de solicitud 

de elegibilidad en 
formato impreso o 

electrónico.

Conservar los registros 
de control de plagas, si 

corresponde.

Mantener los 
conocimientos de 

embarque y los pedidos 
de venta.

Mantener registros de 
almacenamiento de 

alimentos.

Presenter Notes
Presentation Notes
A modo de repaso del TEFAP que hemos abordado hoy, revisemos los registros específicos que deben conservarse.Mantener el acuerdo con el centro.Conservar los registros de formación sobre derechos civiles de las ERA. Mantener registros mensuales de inventario.Llevar un registro de la verificación del estado 501(c)(3) sin fines de lucro. Conservar los formularios de solicitud de elegibilidad en formato impreso o electrónico.  Conservar los registros de control de plagas si corresponde en su centro.Mantener los conocimientos de embarque y los pedidos de venta.  Mantener registros de almacenamiento de alimentos.



Participar en un control de conocimientos opcional

27

https://forms.office.com/r/Mt0HNWbrHt


Esta institución es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades.

¡Gracias por su compromiso y 
servicio a su comunidad!

Esta información la ha brindado el 
Departamento de Servicios de 
Salud de Wisconsin.

Carol Johnson
Coordinadora del Programa de Asistencia 
Alimentaria de Emergencia (TEFAP) 
carol.johnson@dhs.wisconsin.gov

versión de 2023

28

Presenter Notes
Presentation Notes
Le agradecemos, de verdad, por su tiempo y sus esfuerzos por servir a su comunidad.

mailto:carol.johnson@dhs.wisconsin.gov
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