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1. Introducción 
 

El Comedor Escolar es una actividad complementaria del Centro, incluida dentro del Plan de 
Apertura, que cuenta con las siguientes características: 

 

- Es un servicio de uso voluntario. 
- Es un servicio que se realiza en el Centro con el fin de conciliar el horario laboral de 

los familiares con el horario escolar del alumnado 
- Es un servicio con el que se pretende ayudar a formar al alumnado para las tareas de 

la vida diaria, la educación para la salud y el consumo, la educación para la 
convivencia y, la educación para el tiempo libre. 

 
Su puesta en marcha nos plantea la necesidad de diseñar planes de actuación concretos que 
definan aspectos organizativos y de funcionamiento que contribuyan a obtener la máxima 
rentabilidad y eficacia en la gestión de los recursos humanos, materiales y económicos 
puestos a disposición del centro. 

 
 

2. Referencia legislativa 
 

 DECRETO 6/2017, de 16 de enero, por el que se regulan los servicios 
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares 
(BOJA 31/01/2017). 
 

 ORDEN de 17 de abril de 2017, por la que se regula la organización y el 
funcionamiento de servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y 
actividades extraescolares, así como el uso de instalaciones de los centros docentes 
públicos de la Comunidad Autónoma de Andalucía fuera del horario escolar. 

 

 ORDEN de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la orden de 17 abril de 2017, 
por la que se regula la organización y el funcionamiento de servicios 
complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, así 
como el uso de instalaciones de los centros docentes públicos de la Comunidad 
Autónoma de Andalucía fuera del horario escolar. 

 

 Acuerdo de 27 de marzo de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se fija la cuantía de 
los precios públicos por los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y 
actividades extraescolares en los centros docentes públicos y por el servicio de residencia en 
las Residencias Escolares de Andalucía.  

 

 Acuerdo de 3 de agosto de 2021, del Consejo de Gobierno, por el que se revisan las cuantías 
de los precios públicos de los servicios de aula matinal, comedor escolar y actividades 
extraescolares en los centros docentes públicos de Andalucía establecidos en el apartado A) 
del Anexo I del Acuerdo de 27 de marzo de 2018, del Consejo de Gobierno, por el que se fija 
la cuantía de los precios públicos por los servicios complementarios de aula matinal, 
comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes públicos y por el 
servicio de residencia en las residencias escolares de Andalucía. 
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 Resolución de 17 de marzo de 2022, de la Dirección General de Planificación y Centros, por 
la que se establece el calendario de actuaciones en el procedimiento de admisión del 
alumnado en los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades 
extraescolares para el curso escolar 2022/23. 

 

 Instrucciones sobre la Gestión de los servicios complementarios y uso de las instalaciones 
fuera del horario lectivo. Curso 23/24. 
 

 Calendario general de actuaciones en relación con la gestión de servicios complementarios 
para los centros públicos curso 23-24. 

 
 

3. Objetivos 
 

La finalidad principal del servicio se corresponde con la demanda social existente entre las 
familias. No obstante, su inclusión dentro del ámbito escolar provoca también que dicha 
actividad se contemple como un elemento educativo más, dentro del proceso de formación 
integral del alumnado. Con ello, se persiguen los siguientes objetivos: 

 
a) Educar en hábitos alimentarios saludables utilizando el plan de alimentación ofertado. 
b) Promover la adaptación del alumnado a una diversidad de menús y a una disciplina en 

el acto de comer que incluya una postura correcta, la cortesía, la tolerancia, la 
solidaridad y la educación para la convivencia. 

c) Ofrecer un servicio complementario necesario para muchas familias del centro 
posibilitando una planificación alimentaria que aporte las sustancias nutritivas que los 
alumnos y las alumnas necesitan para su normal desarrollo. 

d) Completar la labor que realizan las familias en lo referente a la adquisición de hábitos 
sociales, higiénicos, normas de urbanidad, cortesía, correcto uso y conservación de los 
útiles del comedor. 

e) Contribuir a la integración de la familia en la medida que facilita a los padres y las 
madres el ejercicio de sus funciones laborales y sociales. 

f) Interesar a la familia en los beneficios que pueden obtenerse de una colaboración 
conjunta con los responsables del comedor escolar, tanto en lo referido a la salud 
como en su educación nutricional. 

g) Informar a todas las familias de los menús mensuales, con el fin de que puedan 
completar la dieta de los niños/as en las comidas que realicen en sus casas. 

h) Fomentar actitudes de colaboración, solidaridad y convivencia entre compañeros/as 
de mesa, del comedor y personal que lo atiende. 

 

 

4. Usuarios: 
 

- En general, en conformidad con la normativa vigente, podrá ser usuario del servicio 
complementario de comedor escolar aquel alumnado de segundo ciclo de Educación 
Infantil, Primaria y Educación especial que desee hacer uso del mismo, así como el 
resto de personas que trabajen en el centro y que así lo soliciten, previa 
comunicación al responsable del servicio del plan de familia y autorización de la 
Dirección del centro hasta cubrir las 119 plazas autorizadas por la Delegación 
Territorial. 
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- El personal funcionario docente que participe en las tareas de atención al alumnado 

en servicio de comedor escolar, de acuerdo con lo establecido en el artículo 12.2 de la 
Orden de 17 de abril de 2017, tendrá derecho al uso gratuito del comedor escolar fuera del 
horario de obligada permanencia en en dicho servicio. 
 

 

5. Plan de Funcionamiento: 
 

- El comedor escolar funciona mediante un servicio de gestión directa autorizado por 
la administración educativa. 
 

- El nº máximo de comensales autorizado por la administración educativa para este 
centro es de 119. Por encima de este número, el alumnado solicitante quedará en 
situación de espera (reserva), exceptuando la ampliación de plazas que hace la 
Delegación Provincial para el alumnado SYGA. 

-   
- Este servicio incluye la colaboración de profesores voluntarios del Centro, que 

atenderán al alumnado tanto en el período de la comida como en el posterior a la 
misma. La coordinación y responsable del Plan de Apertura será ejercida por la 
directora del Centro. 

 
- El personal de atención al alumnado en el comedor escolar será, según normativa:  

 

 Una persona por cada veinticinco alumnos comensales o fracción superior a 
quince de educación primaria. 

 

 Una persona por cada quince alumnos comensales o fracción superior a diez de 
educación infantil. 

 
- En el curso escolar 24-25, tal y como queda registrado en el sistema Séneca, hay 5 

personas de atención al alumnado en el comedor escolar con destino en el Centro. La 
Secretaría  colabora con la gestión económica del comedor escolar, y la Dirección del 
Centro con la organización y coordinación de todo el servicio de comedor de gestión 
directa dentro del Plan de Apertura a las familias. 
 

- Excepcionalmente y motivado por la presencia de alumnos/as comensales con 
necesidades educativas especiales, se establecerán medidas de apoyo en caso que 
se produzcan disfunciones que impidan una normal atención a dicho alumnado una 
vez analizado cada caso concreto con la Dirección del Centro y la Agencia Pública 
Andaluza de Educación, pudiéndose ampliar las ratios anteriores. 
 

- No obstante, el número de cuidadores y de atención al alumnado que la 
administración aportará para el desarrollo del servicio dependerá del personal 
docente que voluntariamente solicite ejercer estas funciones y del incremento o 
disminución de comensales una vez comenzado el curso escolar. 
 

 
 

 



 

- Página 5 - 

 

 

Horario de atención y calendario: 
 

El comedor iniciará su actividad el primer día lectivo del mes de septiembre y finalizará 
el último día lectivo del mes de junio. 
  

El horario de funcionamiento del comedor y autorizado para la Administración 
Educativa es de 14 a 16 horas, con un único turno de 14 a 15 horas de atención de comidas 
tanto para el alumnado de Infantil y Primaria. A partir de las 15 horas el alumnado quedará 
bajo vigilancia de los monitores/as correspondiente en el patio, pabellón, aula o comedor, 
realizando tareas educativas y/o de ocio hasta el momento del fin del servicio a las 16 horas, 
siempre garantizando la correcta atención y un servicio de calidad. 
 
 El alumnado de NEE se atenderá el tiempo que marca la normativa vigente. 
 
 En caso necesario, según el número de usuarios, se podrá organizar dos turnos (de 
14:00 a 15:00h. y de 15:00 a 16:00 h. previa autorización de la Delegación Territorial. En tal 
caso, formarían parte preferentemente del primer turno: 

 
o Alumnado de Transporte Escolar 
o Alumnado de Educación Infantil. 
o Alumnado del primer ciclo de Primaria. 
o Resto de alumnado de Primaria hasta completar aforo. 

  
 El alumnado del segundo turno quedará bajo vigilancia de monitores/as en aulas 
específicas, sala de vídeo, pista deportiva, biblioteca... realizando tareas educativas y/o de 
ocio hasta el momento de incorporarse al comedor. 
 

 
Inscripción: 

 

 De forma general, las familias interesadas en utilizar el servicio de comedor deberán 
presentar en tiempo y forma la correspondiente solicitud, debidamente cumplimentada y 
según modelo normalizado, en su caso y el certificado de trabajo de los tutores legales. 
Dicho impreso deberá presentarse en el mes de  junio, al realizar la matrícula. 
 
 Las solicitudes entregadas fuera de plazo pasarán al final de la reserva, excepto el 
alumnado de exclusión social, que encabezará la lista de espera. 
 

 Cualquier admisión estará supeditada, en todo caso, al número de plazas 
disponibles.  

 Se garantiza el servicio de comedor escolar:  

  Para el alumnado usuario de transporte que tenga jornada escolar de mañana y 
tarde y no disponga del servicio de transporte al mediodía o, cuando teniendo 
solo jornada lectiva de mañana, su incorporación al vehículo autorizado para 
dicho servicio solo pudiera tener lugar transcurrido un plazo de treinta minutos 
desde la finalización del horario lectivo. 

 Cuando el alumno o la alumna se encuentre en situación de dificultad social 
extrema o riesgo de exclusión o bajo la tutela o guarda de la Administración de la 
Junta de Andalucía, o cuando sea hijo o hija de mujeres atendidas en centros de 
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acogida para mujeres víctimas de la violencia de género, y para las víctimas del 
terrorismo.  

 Cuando todos los guardadores (dos o uno) del alumno o alumna realicen una 
actividad laboral o profesional remunerada que justifique la imposibilidad de 
atenderlo en el horario establecido para la prestación del servicio. En este caso 
será necesario aportar un certificado en el que figure el horario de trabajo.  

 

 Cuando todos los guardadores (dos o uno) del alumno o alumna se encuentren 
en situación de dependencia en los términos previstos en la Ley 39/2006, de 14 
de diciembre, de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas 
en situación de dependencia. 

 
 

 Siempre que existan plazas vacantes, podrán atenderse solicitudes para utilizar el 
comedor a lo largo del curso. En este caso, La inscripción podrá realizarse el mes anterior de su 
uso efectivo, aunque siempre antes del día 25. 
 
 El listado de admitidos, así como sus bonificaciones, serán informadas de manera 
individual a las familias correspondientes vía Séneca.  Los interesados pueden presentar las 
alegaciones que estimen oportunas en fecha y forma según legislación vigente. 
 
OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA  
 

- Deberá hacerse constar, mediante el oportuno impreso, los datos médicos  que sea 
preciso tener en cuenta a la hora de la comida. 

 
- La baja hay que comunicarla antes del día 25 del mes anterior a la baja. 

 
- En el supuesto de inasistencia, baja definitiva o temporal el comensal abonará  el 

importe que corresponda según normativa y uso. 
 

- El hecho de haber tenido plaza durante un curso no conlleva derecho   alguno para su 
utilización en el siguiente. 

 
- En caso de que un alumno/a admitido no haga uso del comedor un mes determinado, 

y que no sea por causa justificada, su plaza será ocupada por  un alumno de la lista 
de espera, causará baja y pasará a ocupar el último puesto en la reserva. 

 

Precios y formas de pago: 
 

- El coste del comedor será fijado al comienzo de cada curso escolar por la Consejería 
de Educación. 

- El servicio de comedor no es gratuito de manera general para todos los usuarios de 
transporte, solo será gratuito para los usuarios de transporte con jornada partida o 
que deban esperarlo más de treinta minutos. 

- TODO USUARIO QUE TENGA GARANTIZADA LA GRATUIDAD DE SERVICIO DEBERÁ 
SOLICITAR LA GRATUIDAD/BONIFICACIÓN DEL MISMO EN SEPTIEMBRE. Es el mismo 
anexo en ambos casos, y es OBLIGATORIO , A EXCEPCIÓN DE LOS USUARIOS DEL Plan 
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PRAI (SYGA), a los que se les aplicará automáticamente una bonificación del 100% en 
el comedor escolar, una vez marcada esta circunstancia, con independencia de la 
bonificación que podría corresponderles en otros servicios complementarios en caso 
de presentar la correspondiente solicitud de bonificación, como indica el artículo 64 
del Decreto Ley 8/2014, de 10 de junio, de Medidas Extraordinarias y Urgentes para 
la inclusión social a través del empleo y el fomento de la solidaridad en Andalucía. 

 

- Será beneficiario de gratuidad en el servicio el alumnado que así resulte bonificado 
en el listado ofrecido por la Delegación Provincial, a través del programa SÉNECA. 

- Se cobrará los recibos a las familias a mes vencido, en función de la asistencia del 
alumnado. El pago de estos servicios se realizará mensualmente, preferentemente 
mediante domiciliación bancaria, según lo dispuesto en el artículo 25.6 de la Orden 
de 17 de abril de 2017. 

- El importe será el correspondiente a los usos realizados, y se calculará de manera 
automática a través del sistema Séneca multiplicando la tarifa aprobada por la 
Administración por el número de días que ha utilizado en el mes. 

- Para ser declarado usuario el alumnado deberá estar al corriente del pago de todos 
los recibos del curso anterior. Los usuarios pueden causar baja en los servicios por 
impago de dos recibos, por no utilizarlos durante cinco días consecutivos o en los 
casos que se prevean en el ROF, previa comunicación a los guardadores, con plazo de 
alegaciones y resolución de la persona que ejerce la dirección. 

- En caso de la ausencia al comedor por algún motivo justificado se comunicará siempre 
por parte de la familia a la coordinadora del servicio de comedor. 

 
Menú: 

- El menú mensual será elaborado por un nutricionista o dietista. 

 

- Con la finalidad de que las familias puedan completar el régimen alimenticio de sus 
hijos e hijas de acuerdo con los criterios de una alimentación saludable y equilibrada, 
la programación mensual de los menús se expondrá en el tablón de anuncios del 
comedor, en el tablón de anuncios de Séneca y se publicará en la Web del Centro 
para el conocimiento de las familias. 

 

- La comida es un acto educativo más, por lo que el alumnado deberá también 
aprender a ingerir todo tipo de alimentos que aparezcan en el menú. 

 

- La cantidad de las raciones se ajustará a la edad del niño, evitando poner cantidades 
insuficientes o excesivas de alimentos. 

 

- En general, el menú será el mismo para todos los comensales que hagan uso del 
servicio, teniendo en cuenta las distintas intolerancias. 

 

- En caso de no poder comer algún alimento se deberá traer un certificado médico 
que así lo manifieste. Igualmente, en caso de que no pueda tomar algún alimento 



 

- Página 8 - 

 

 

por cuestiones de creencia religiosa, el padre, madre o tutor/a legal deberá 
comunicarlo por escrito. 

 

- Se ofrecerán menús alternativos que sean indicados por la Dirección para atender a 
aquel alumnado que por problemas de salud, intolerancia a algunos alimentos, 
creencias religiosas u otras circunstancias debidamente justificadas. 

 
 

 

6. Normas generales: 
 

A LA ENTRADA 
 

- Sólo puede acceder al comedor el alumnado admitido en este servicio. 
 

- Los padres/madres y/o tutores/as legales no pueden pasar al recinto sin 
autorización  expresa de la Directora del Centro o por los colaboradores del comedor 
por delegación de la Dirección . 

 
- Según la normativa vigente, solo podrá hacer uso del comedor el alumno/a que haya 

asistido a clase ese día, a no ser que se justifique convenientemente su ausencia en 
Dirección. 

 
- Los tutores en cuyas aulas haya alumnado usuario de comedor, dejarán salir a estos 

un poco antes de las 14 horas para lavarse las manos. 
  

- Una vez toque el timbre de salida, el alumnado accederá al comedor según orden 
establecido en el ROF. No podrá ir ni corriendo, jugando o gritando. 

 
- El alumnado nunca podrá estar solo en el comedor. Siempre estará vigilado por los 

monitores. Los primeros monitores en entrar al comedor se encargarán de la 
vigilancia de los alumn@s que vayan entrando progresivamente hasta que estén 
todos los monitores en su sitio, y se puedan encargar del grupo de alumnado 
asignado para su atención. 

 
- Los tutores no podrán dejar a su alumnado en el comedor si no ha llegado todavía 

ningún colaborador/a del comedor. 
 
- Se organizarán las mesas por clases y cada alumno/a usuario  tendrá asignado un sitio 

fijo. El cambio de sitio sólo podrá hacerlo el profesorado colaborador por causas 
justificadas. 

 
- Una vez que se ha accedido al comedor el alumnado se sentará en su silla 

correctamente y en el lugar asignado. 
 

- Deberán atenderse las indicaciones de sus monitores/as y personal de cocina, antes, 
durante y después de la comida. 

 
- El alumnado deberá ser respetuoso y cortés en el trato con sus compañeros y 

compañeras, monitores/as y personal de restauración. 
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- Una vez sentados, sólo podrán levantarse excepcionalmente con la autorización 

expresa del monitor/a responsable. 
 

- Durante la comida cada monitor/a tendrá asignado un grupo de alumnos/as, 
procurando en todo momento que estos tomen el menú correspondiente y 
dispongan de tiempo suficiente para realizar dicha actividad. 

 
- La maestra PTIS atenderá al alumnado que precise este recurso en horario de 14 a 15 

horas. 
 

- Los padres/madres o tutores deben de facilitar al personal encargado el nombre de 
las personas autorizadas para recoger a sus hijos/as. 

 

 

DURANTE LA COMIDA 
 

- El profesorado colaborador repartirá las bandejas con la comida al alumnado de infantil 
y 1º y 2º de Educación Primaria. El alumnado de 2º y 3º ciclo de Primaria será quien 
recoja la bandeja haciendo una fila ordenada por cursos según sean nombrados por los 
monitores. 

 
- Todos los alimentos deberán consumirse dentro del comedor.  

 
- La comida transcurrirá en un clima de orden y tranquilidad. Las conversaciones que 

se desarrollen durante ella se realizarán sin gritos. 
 

- Todos los alumnos/as probarán la comida de cada uno de los platos de cada día, no 
pudiendo abandonar la mesa sin haber comido lo suficiente de cada uno de ellos, a 
criterio de sus monitores/as encargados/as. Ningún niño/a saldrá del comedor sin 
haber comido nada sin motivo justificado. 

 
- El personal de atención al alumnado en el comedor escolar controlarán que todo el 

alumnado tome los alimentos servidos en cada uno de los platos. 
 

- El personal de atención al alumnado en el comedor escolar en ningún momento 
deberán alejarse del grupo asignado. Si por causas excepcionales tuvieran que 
hacerlo se lo comunicarán a otro monitor/a. 

 
- El personal de atención al alumnado en el comedor escolar enseñarán modales a los 

alumnos y alumnas para comer: postura adecuada, uso de cubiertos, servilletas y 
menaje, pelado y troceado de alimentos, etc. 

 
- El alumnado no debe desperdiciar comida o jugar con ella. 

 
- En el caso de que alguno de los niños/as manifieste signos de estar enfermo o le haya 

sucedido algún percance que así lo aconseje, se llamará a sus padres para que pasen a 
recogerlo. 

 
- El personal de atención al alumnado en el comedor escolar informará, siempre que 
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sea necesario, a la coordinadora de incidencias relativas al comportamiento del 
alumnado y actitudes ante la comida con el fin de mejorar el clima de convivencia y 
los hábitos alimenticios. 

 

 
 
SALIDA 

 
- Se establece como punto de salida del comedor la puerta sur  para el alumnado de 

infantil, y alumnado de primaria. Para recoger al alumnado, las familias deberán 
entrar al colegio, al porche correspondiente. 
 

- La hora de recogida del comedor será de 14,45 horas a 15 horas, haciendo no 
coincidir con la recogida del alumnado de transporte.  

 
- Ningún alumno/a abandonará el comedor antes sin causa justificada. Cuando ello 

ocurra, la familia avisará al personal de atención del comedor, siendo este el que le 
hará entrega del niño/a, absteniéndose en todo momento  de entrar en las 
instalaciones escolares durante este horario. 

 
- Una vez terminada la comida, el alumnado saldrá del comedor en fila y  acompañado 

del personal de atención al alumnado en el comedor escolar correspondiente. No 
deberá ir corriendo, jugando o gritando: lo hará en orden y respetando las normas de 
convivencia. Para la recogida, el alumnado de Infantil se colocará en el porche Sur y el 
alumnado de Primaria en el Porche norte. Igualmente, no podrán abandonar dicho 
lugar sin decírselo a los monitores y sin su autorización 
 

- Tanto durante como después de la comida los alumnos/as no podrán ausentarse del 
centro sin ir acompañados por algún familiar o persona responsable (a excepción de 
quienes hayan sido autorizados por escrito a regresar solos a su domicilio). 

 
- A parir de las 15 horas, los alumnos que no hayan sido recogidos, serán atendidos 

hasta las 16 horas por el personal de atención al alumnado en el comedor escolar 
asegurando siempre la correcta atención del alumnado con tareas educativas y/o de 
ocio en el patio, pabellón, aula y/o comedor según las inclemencias del tiempo y 
hasta el momento del fin del servicio a las 16 horas. 

 
- A partir de las 16:05 horas si un alumno/a permanece sin recoger en el Colegio, estará 

en la entrada con el personal de atención al alumnado correspondiente que llamará a 
la familia. Transcurrido un tiempo prudencial, si el alumno/a no ha sido recogido se 
llamará a la policía local. Los colaboradores, personal responsable en ese momento, 
resolverán este tipo de situaciones si se dieran. 

 
- Si de forma reiterada y sin causa justificada no se viene a recoger a su hijo/a dentro 

del horario establecido, la Dirección del centro llamará a la familia y adoptará 
medidas para que no se vuelva a repetir. Si la familia hace caso omiso a las 
indicaciones de la Dirección, esta se le informará de la medida a aplicar. 
 

- El alumnado que continúe en el Centro realizando actividades extraescolares, 
permanecerá acompañado del personal de atención al alumnado correspondiente 
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hasta el comienzo  de dicha actividad. 
 

- Las salidas del recinto sin autorización serán consideradas falta grave. Se informará a 
las familias por parte de la Dirección del Centro y podrán ser objeto de medida 
disciplinaria según el ROF. 
 

 
OTROS ASPECTOS 

 
- Queda totalmente prohibido el acceso a las dependencias del Colegio que no han sido 

facilitadas para la realización de la actividad. 
 

- A la cocina y áreas de reparto sólo se permitirá el acceso al personal autorizado. 
 

- Ante cualquier enfermedad se recomienda que el alumno/a se quede en casa a fin de 
poder curarse de forma adecuada. Cualquier enfermedad deberá comunicarse de 
inmediato a los monitores/as, profesorado o Dirección. Así evitará también afectar a 
sus compañeros/as en caso de enfermedad contagiosa. 

 
- Si algún alumno o alumna presenta algún problema, su familia deberá comunicarlo a 

la Dirección del Centro. 
 

- Igualmente habrá de informarse por escrito de la situación familiar legal en la que 
están los progenitores del alumno/a. 

 
- En caso de accidente leve se atenderá al alumno o alumna en el botiquín y se 

informará a sus familiares de lo ocurrido, con el fin de que si lo creen necesario 
llevarlo a consulta médica.  

 
 

- Si se produce un accidente en el que es necesario acompañar al centro médico al 
niño/a y no es posible localizar a los padres en ese momento, el profesorado 
colaborador que esté a cargo en ese momento se llamará inmediatamente al teléfono 
112 para que vengan a atender al alumno/a.  
 

- Se realizará un documento con  las normas más esenciales, el cual se informará a las 
familias para su conocimiento y colaboración con la buena organización y 
funcionamiento del servicio del comedor. 

 

RÉGIMEN DE APLICACIÓN DE CORRECCIONES y SANCIONES 
 

 Cualquier incumplimiento de la norma de convivencia  podrá ser objeto de sanción: 
 

- Cuando la falta cometida es contraria a las normas de convivencia se seguirá el 
siguiente procedimiento: 

 Si el comportamiento de un alumno/a es incorrecto e incumple las normas 
establecidas, en primera instancia, el profesorado colaborador y monitora 
externa que esté al cargo en ese momento, hablarán con él/ella y se decidirá 
la medida a aplicar. De esta actuación serán informados sus familiares. 

 Si la acción se vuelve a repetir de manera reiterada, el profesorado 
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colaborador y/o monitora externa se dará trámite de audiencia a los 
familiares por parte de la Dirección y se les informará de la medida a aplicar. 
  

 

- Cuando la falta cometida es gravemente perjudicial para las normas de convivencia, 
el profesorado colaborador informará a la dirección y esta dará directamente, trámite 
de audiencia a los familiares con la Dirección y se les informará de la medida a aplicar. 
 

- El personal encargado del comedor y cocina pondrá en conocimiento de la Dirección 
del Centro las incidencias más significativas que se produzcan durante el desarrollo 
de este servicio. 

 

7. Agentes: 
 

Funciones del personal de atención al alumnado en el comedor escolar: 
 

El papel del personal de atención al alumnado en el comedor escolar es fundamental 
en el control y supervisión de la ingesta, así como en aspectos relacionados con los 
correctos hábitos alimentarios, higiénicos y de comportamiento en la mesa.  

El personal de atención al alumnado en el comedor escolar podrá ser personal docente 
destinado en el Centro que voluntariamente acepte el desempeño de dicha función o 
personal no docente contratado por la empresa adjudicataria por la Delegación 
Territorial.  En un caso como en el otro, las funciones que han de desarrollar y que a 
continuación se relacionan serán idénticas a no ser que por funcionamiento interno se 
acuerde otras funciones distintas: 

 

A)  Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo anterior y 
posterior a las mismas hasta la recogida de los alumnos/as por sus familias o su 
incorporación a las actividades de la tarde. 
 

B) Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese período.  
 

C) Prestar especial atención a la labor formativa del comedor escolar: adquisición de 
hábitos sociales e higiénico-sanitarios y correcta utilización del menaje del comedor 
escolar.  
 

D) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por la Dirección del centro en 
relación con la atención al alumnado en el servicio de comedor como: 
 
- Apoyar y controlar la ingesta: 

o Colaborar con el niño/a en aquello que sea necesario para facilitar su 
alimentación en función de la edad o de circunstancias personales (pelar la 
fruta, partir la carne, eliminar espinas, etc.), sin que por ello se pierda de vista 
la necesidad de potenciarla autonomía en su alimentación. 

o Enseñarle a desenvolverse con corrección en la mesa, a manejar debidamente 
los cubiertos y la servilleta, a mantener una postura adecuada... 

o Sentar a los niños/as por edades, siempre que sea posible. 
o Hacer hincapié en la necesidad de comer todo aquello que se le sirve, y a que 

así conseguirá una alimentación equilibrada que contribuirá a su salud. 
o Controlar la utilización de un tiempo adecuado para las comidas. 
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- Asegurarse de que los alumnos/as realicen los siguientes hábitos higiénicos: 
o Lavarse las manos antes de sentarse a la mesa. 
o No jugar con los alimentos para evitar contaminarlos. 
o Llevar a cabo una buena higiene cuando termine de comer. 

 
- Prestar especial atención a los niños/as que: 

o Sistemáticamente no comen. 
o Trocean y extienden la comida por el plato sin apenas probarla. 
o Intercambian su comida con otros. 
o Rechazan siempre el mismo tipo de alimentos. 
o Se aíslan para comer. 
o Engullen los alimentos y siempre terminan los primeros. 
o Siempre terminan los últimos. 
o Presentan algún tipo de patología, declarada previamente a la persona 

responsable del comedor, y requieren alguna dieta especial. 
 

 

- Dar ejemplo a los niños/as, cuidando el lenguaje y los hábitos de 
comportamiento. 
 

- Informar a la familia en el caso de inapetencia continuada. 
 

- Informar a los padres/madres sobre cualquier asunto de interés relacionado con sus 
hijos/as, bien directamente o bien a través de la Dirección del Centro. 

 
- Organizar el tiempo de descanso y lúdico mediante la organización de actividades que 

eviten el cansancio excesivo de los alumnos/as, los gritos y el desorden.  
 

- Prever los materiales que le serán necesarios para los tiempos de ocio. 
 

- En ningún caso se podrán administrar medicamentos a los niños/as, salvo cuando 
la familia así lo haya indicado por escrito con prescripción facultativa. 
 

- Trasladar a la Dirección cualquier incidencia que exceda de su 
responsabilidad. 

 
Coordinador/a del Plan de Familia del Centro: 

 

 La Dirección del Centro asume las funciones de coordinación del Plan de Familia en el 
Centro. Entre las tareas que realizará según las instrucciones sobre la gestión de los servicios 
complementarios para el curso 23/24 y la Orden de 17 de abril de 2017 está la gestión y 
control del correcto funcionamiento del servicio de comedor, siendo compatible con la 
atención al alumnado al mismo tiempo cuando resulta imprescindible para la correcta 
atención del mismo, y siempre con previa autorización de la DGPC. Incluyen: 

 

- Gestionar la ejecución del plan garantizando la información a las familias. 
- Hacer públicos los listados de concesión de plaza con bonificación y de suplentes. 
- Coordinar el comedor, sus actividades y designar al personal docente que, 

voluntariamente, participe en las tareas de atención al alumnado. 
- Facilitar a los colaboradores del comedor la relación de alumnos y alumnas admitidos 

y toda la información que sea necesaria para garantizar el buen funcionamiento. 
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- Entregar igualmente a los colaboradores los teléfonos de los familiares, por si son 
requeridos en un momento puntual. 

- Llevar a cabo la gestión de usuarios del servicio de actividades extraescolares, aula 
matinal y comedor en la plataforma Séneca. 

- Planificar reuniones al comienzo del curso con el equipo de comedor al inicio del 
curso, para informar de funciones según la legislación vigente, y la organización y 
funcionamiento interno de nuestro propio Centro. 

- Organizar las mesas del comedor al inicio de curso en colaboración con los 
maestros/as colaboradores. 

- Elaborar el acta de asistencia mensual actualizando las bajas y altas del alumnado. 
- Contabilizar los usos del comedor en Séneca del profesorado y del alumnado con 

ayuda de la administrativa. 
- Supervisar la asistencia de los colaboradores. 
- Establecer un horario de atención del alumnado de 15 horas a 16 horas según ratio y 

legislación vigente. 
- Organizar la recogida del alumnado. 
- Reorganizar todos los recursos materiales, espacios o personales según las 

necesidades que se planten a lo largo del curso. 
- Visará la certificación de los días de colaboración prestados por el personal 

docente. 
- Ejercerá la jefatura del personal que interviene en el comedor escolar y preste sus 

servicios en el centro, ya sea docente o no docente, coordinando al personal laboral, 
cocineros y ayudante de cocina y relevista, estableciendo un horario interno de la 
ayudante de cocina y relevista. 

- Controlar que el menú se sirve en condiciones higiénicas adecuadas y que el menaje 
se encuentra en un estado idóneo de uso. 

- Controlar que el menú servido se ajusta al previamente planificado e informado a 
padres y usuarios a través de la correspondiente planilla. 

- Verificar la adecuación del menú servido a los alumnos con las necesidades 
alimentarias especiales siempre y cuando estas últimas hubieran sido previa y 
adecuadamente comunicadas. 

- Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia, sanidad e higiene. 
- Promover planes de mejora de la calidad, sobre la base del documento Plan de 

Calidad de los comedores escolares. 
- Recoger las quejas y sugerencias que directamente le transmitan los padres o tutores 

usuarios del servicio y gestionarlas de acuerdo con lo establecido en la normativa y en 
el presente plan de organización y funcionamiento del comedor. 

- Recoger las incidencias que surjan en el servicio de comedor comunicadas por los 
colaboradores y tomar las medidas que se estimen oportunas para el buen 
funcionamiento del mismo.  

- Y, en general, cualquier otra función necesaria para el correcto 
funcionamiento del servicio, encomendada por la Administración educativa. 
 

Cocinero/a y/o auxiliar de cocina: 
 

- Ejecuta funciones auxiliares tales como la preparación/recuperación de las comidas, 
adecuación de las mesas, distribución y emplatado, y limpieza tanto de menaje, 
equipamiento e instalaciones. 

- El personal dedicado al servicio de distribución de la comida no podrá ser computado 
como personal de atención al alumnado. 
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- Será competencia de la empresa el disponer para esta función de tantas personas 
que considere oportunas a fin de prestar un servicio eficaz y de calidad adecuado a 
los comensales existentes. 

 
 

Familias: 
 

- Comunicar al Centro, por escrito, las posibles alergias, régimen y medicación de sus 
hijos/as. 

- Comunicar a la Dirección las incidencias más destacables que se produzcan en el 
servicio.  

- Intercambiar información con los monitores/as colaboradores del comedor cuando 
las necesidades lo requieran. 

- Comunicar con antelación las ausencias previstas en el comedor para una correcta 
previsión de comensales por parte del Centro. 

- Acudir al centro para cambios de ropa para los alumnos/as de Educación Infantil en 
caso de alguna incidencia. 

- Estar al corriente de los pagos, si los hubiere. 
- Cooperar en el adecuado cumplimiento de las normas establecidas. 

 

7. Actividades: 
 

Para el desarrollo de hábitos de correcta alimentación e higiene: 
 

- Lavado de manos antes de comer. 
- Uso de todos los cubiertos posibles, realizándose actividades específicas para enseñar 

a los niños/as a coger el cuchillo y el tenedor. 
- Fomento de la autonomía a la hora de la comida: todos los materiales se dispondrán 

al alcance de los niños/as, enseñándoseles a utilizar adecuadamente los cubiertos y la 
servilleta. 

- Se enseñará también a los comensales a no desperdiciar la comida y a probar todo lo 
que se les ofrece. 

 
Para fomentar actitudes de ayuda y colaboración entre compañeros/as: 

 

- En cada una de las mesas se nombrará un responsable, que tendrá las funciones de 
mantener el orden y de trasladar a los colaboradores del comedor  las demandas que 
precisen los comensales. 

 

 
De ocio al finalizar la comida: 

 

- Al finalizar la comida, y cuando el tiempo lo permita los alumnos/as podrán salir al 
patio para la realización de actividades lúdico-deportivas bajo la supervisión de los 
colaboradores y monitora externa. 

- En el caso de optar por permanecer en el interior, se propondrá a los alumnos/as la 
realización de actividades de expresión artística (dibujo, plastilina...), juegos de mesa 
(parchís, ajedrez, construcciones...) o visionado de alguna película infantil. 

- Para favorecer la integración de todo el alumnado. 

 
8. Aprobación y actualización del presente plan de organización y 
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funcionamiento. 
 

- Este programa se incluirá en el plan de centro y será aprobado por el Consejo Escolar 
del Centro. 

- Podrá modificarse según las necesidades que surjan y a petición del Equipo de 
Comedor y del Equipo Directivo. Este último será quien recoja  las aportaciones o 
necesidades de cambio mostrada por los usuarios y Personal encargado. 

- Se actualizará automáticamente con ocasión de cambio de normativa específica al 
respecto. 
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