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1. FUNCIONAMIENTO GENERAL 

 
   En seguimiento de las Instrucciones de la secretaria general de la Consejería de 
Educación, cultura y deportes, de la junta de comunidades de Castilla-La Mancha, sobre 
aplicación del decreto 138/2012 por el que se regula la organización y funcionamiento 
del servicio de comedor escolar en centros públicos de enseñanza no universitaria en 
Castilla-La Mancha: 

 
El CEIP Diego Velázquez de la localidad de Albacete ofrece los servicios de Aula 

Matinal y Comedor Escolar dentro del horario de apertura del centro. El Servicio de 
comedor escolar, tanto de comida del mediodía como del aula matinal, funcionará 
durante todo el período lectivo del curso escolar. 

 
El comedor de nuestro Centro es un servicio de carácter complementario, 
compensatorio, social y voluntario para el alumnado y familias. 
Es de gestión catering. Los cuidadores son monitores a cargo de la empresa 
concesionaria. 
 
Podrá utilizar el Servicio de Comedor Escolar todos los alumnos/as que lo soliciten y 
cumplan los requisitos establecidos por las correspondientes administraciones 
educativas. 
  
Para el aula matinal se establece una duración de una hora y media antes del comienzo 
de la jornada lectiva. El servicio de comida del mediodía tendrá una duración de un 
máximo de dos horas desde el final de la jornada de mañana. 
 
En el aula matinal el alumno de Ed. Infantil será llevados a las aulas de infantil y los 
alumnos de primaria permanecerán en el comedor hasta que suene la sirena de entrada, 
incorporándose a las aulas. 
 
Durante el periodo que el alumnado no está comiendo, se llevarán actividades recogidas 
en el Plan de Actividades Educativas y Tiempo libre. 
Se recogerán en un Cuaderno de Incidencias aquellas conductas que vayan contra las 
normas o sean relevantes para el adecuado funcionamiento de la Convivencia en el 
Centro. 
 

HORARIO 

 

 AULA MATINAL 

TODO EL CURSO 7:30 a 9:00 horas 

 

 COMEDOR 

SEPTIEMBRE Y JUNIO 13.00 a 15.00 horas 

DE OCTUBRE A MAYO 14.00 a 16.00 horas 

 
 

    Para la recogida de alumnos al finalizar el servicio de comedor se establecen 

dos turnos diferenciados: Turno 1, a las 15:15 h y Turno 2, a las 15.45 h, para 

los meses de octubre a mayo. En los meses de septiembre y junio se 

adelantarán una hora dichos turnos. 
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     Es responsabilidad de las familias el ser puntuales en la recogida. 

 
El centro garantizará la atención al alumnado usuario, tanto en el tiempo destinado a la 
comida, como en los períodos inmediatamente anteriores y posteriores a la misma. 
 

 

USUARIOS DEL COMEDOR 

 
Hay dos tipos de usuarios, cuya consideración afectara tanto a los 

precios del servicio como a la solicitud: 

■ Usuarios habituales: aquellos que vayan a utilizar el servicio de comedor al 

menos el 80% de los días lectivos, en que se presta el servicio, del 

mes correspondiente. 

■ Usuarios no habituales: aquellos que utilicen el servicio de comedor un 

número de días inferior al 80%.  
 
 

SOLICITUDES 

 
El servicio de comedor empezara el primer día de clase y finalizara el último día de cada 
curso escolar. 
 
La solicitud de plaza del servicio de comedor se realizará atendiendo a los siguientes 
criterios: 
 

o Usuarios habituales: realizaran la solicitud de plaza para el uso del servicio 
durante el mes de junio. La solicitud será facilitada en la secretaría del centro y 
deberá formalizarse en el mismo lugar utilizando el modelo disponible al efecto. 

o Usuarios no habituales: Deben solicitarlo en la Secretaría del centro y se les 
adjudicará plaza en función de las plazas vacantes y las ratios de atención al 
alumnado de la empresa adjudicataria. 

o A lo largo del curso, podrán presentarse nuevas solicitudes de plaza y la 
selección y admisión de las mismas estará sujeta a las vacantes disponibles. 

 
 
  El centro educativo abrirá plazo de solicitud durante el mes de junio antes del inicio del 
nuevo curso y otro plazo extraordinario en septiembre. 
La empresa adjudicataria del servicio determina el número de plazas destinadas a 
usuarios no habituales en aula matinal y comedor, en función de las ratios de monitores 
y alumnado. 
 
   La selección y admisión de usuarios y usuarias del servicio de aula matinal y comedor, 
cuando haya más solicitudes que plazas disponibles, corresponden al Consejo Escolar 
del Centro:  
 
a) Alumnado cuyo padre y madre trabajen y tengan incompatibilidad de su horario 
laboral con el horario de entrada del alumnado al Centro. En este apartado tendrá 
preferencia el alumnado procedente de familias numerosas. 
b) Alumnado con necesidades socioeconómicas desfavorables. 
c) Otro alumnado del Centro. 
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La notificación de baja deberá comunicarse rellenando el modelo establecido al efecto 
en la Secretaría del centro con 3 días de antelación para que se haga efectiva a su 
debido tiempo, según instrucciones de la empresa adjudicataria. 
 
 

PRECIOS 
 
 Servicio de comedor. 

El precio del menú / día para todos los usuarios/as de este servicio durante el curso 
será de 5,40 euros /día para habituales y 6,48 euros/día para esporádicos. 

Servicio de aula matinal.  
El precio de prestación de este servicio en horario general de una hora y media, será 

de 2,48 euros/día para habituales y 2,98 euros/día para esporádicos. 
 
Las cuotas de pago se establecen según el número de días lectivos que tiene cada 

mes, pudiendo variar en cada caso. Los pagos se efectuarán conforme al proceso 

establecido por la empresa: los usuarios habituales efectuarán el pago mediante 

domiciliación bancaria. 

 

AYUDAS 
 

La solicitud de ayuda de comedor se realizará en el plazo establecido por la 
Consejería de Educación. 

 

Los alumnos de nuevo ingreso podrán solicitar la ayuda del comedor en el momento 
de formalización de la matrícula. 

 
 

GESTIÓN ECONÓMICA DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR 
CONTRATADO CON EMPRESA.  
 
❖ Al comienzo del curso escolar la dirección del Centro remitirá por escrito a la 

empresa relaciones nominales de usuarios/as del servicio de comedor 

becados/as obligatorios y no becados/as, así como los días que asistirán según 

lo hayan hecho constar en su solicitud.  

❖ El centro escolar deberá velar por el cobro regular por parte de las familias. Para 

ello deberá hacer un seguimiento mensual de los cobros. La empresa 

comunicará mensualmente al Centro la relación de los alumnos/as que no hayan 

efectuado el pago de la cuota mensual correspondiente. 

❖ Para la adquisición de la condición de usuario/a, el alumnado admitido deberá 

estar al corriente del pago de todos los recibos de los servicios. complementarios 

de los que fuera usuario/a durante el curso escolar anterior. En el caso del 

alumnado con ayuda total o parcial, esta circunstancia será comunicada a la 

Consejería para su valoración y toma de decisión.  

❖ El alumnado causará baja en alguno de los servicios complementarios (aula 

matinal o comida de mediodía) cuando se produzca el impago de los recibos o 

cuando no se utilice el servicio.  
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MENÚS 
 
   Los menús son iguales para todos los comensales, alumnado, profesorado y 

personal, salvo en los casos del alumnado con intolerancias o alergias alimentarias 

diagnosticadas por especialistas, que mediante el correspondiente certificado médico 

acrediten la imposibilidad de ingerir determinados alimentos que perjudican su salud. 

En estos casos se elaborará un menú especial adaptado a esas intolerancias o 

alergias. 

 

   Los padres, madres o tutores del alumnado afectado presentarán además del 

informe médico que diagnostique su enfermedad, un informe expedido por éste o por 

el especialista en nutrición que le trate, en el que se especifique el plan de 

alimentación que precisa. 

 

   De acuerdo con este informe se elaborarán los menús especiales de cada alumno/a 

afectado/a siempre con el debido asesoramiento del personal facultativo del Centro 

de Salud de su localidad. 

 

   Asimismo, se tendrá en cuenta que este menú especial no debe diferenciarse, en 

lo posible, de la comida de sus compañeros/as. 

 

   En los casos de alumnado con alergias o intolerancias los padres, madres o tutores 

tendrán la opción de entregar en el Centro los menús elaborados en sus domicilios. 

Se facilitarán los medios de refrigeración y calentamiento adecuados, de uso 

exclusivo para estas comidas, para que puedan conservarse y consumirse en el 

comedor. Para ello, deben revisarse las instalaciones previamente por parte de 

Sanidad para ver la seguridad que ofrecen. También debe formarse a la persona que 

sería la encargada de calentar esa comida en unas condiciones óptimas. 

 

   En estos casos, se le descontará del precio de la minuta la parte correspondiente a 

la alimentación, debiendo abonar la familia el resto de los conceptos. 

 

 

 

2. DERECHOS Y DEBERES  

 
El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal tendrá DERECHO a: 

 

•Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a las necesidades 

especiales si las hubiera, del alumnado que precisa de dieta especial debido a 

intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades. 

•Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisici6n de hábitos alimentarios 

saludables, de higiene y sociales. 

•Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre 

que queda antes y después de las comidas. 

•Recibir ayuda de comedor en las cuantas que correspondan siempre que reúna los 
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requisitos exigidos en la Orden. 

•Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada. 

•Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro del 

comedor escolar. 

•Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la 

prestación del servicio de comedor. 

 

El alumnado usuario del servicio de comedor y/o aula matinal estará OBLIGADO a: 

•Seguir las normas de Convivencia 

•Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza funciones en 

el comedor. 

•Cumplir diligentemente las normas de higiene. 

•Mostrar respeto, cooperaci6n y solidaridad con sus compañeros 

•Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en función de su 

capacidad y nivel de desarrollo. 

•Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre 

que queda antes y después de las comidas. 

 

 
 

NORMAS DE AULA DE COVIVENCIA DE COMEDOR  
 
RELATIVAS ALALUMNADO                        
 

• Evitar tirar comida al suelo. 

• No intercambiar comida con los compañeros. 

• Evitar insultar. 

• Los gritos molestan. 

• Las tonterías no sirven de nada 

• Respetar el turno de palabra 

• Pegar es inadecuado 

• No hablar ni molestar durante la comida. 

• Comemos sin jugar. 

• En el comedor vamos andando. 

• Dejamos las mochilas y los abrigos en las perchas. 

• Jugar con todos, no vetar a ningún niño. 

• Ayudar a los compañeros. 

• Las palabrotas están prohibidas 

• Obedecer a los monitores. 

• No escupir la comida ni guardarla 

 
 
RELATIVAS A LAS FAMILIAS 
 

• Conocer la normativa de organizaci6n y funcionamiento del servicio 
• Respetar al personal del servicio 
• Evitar entrar en el recinto de comedor 
• Mantener al día el pago del servicio 
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• Avisar los usos de servicio que realizara su hijo/a con antelaci6n 
• Comunicar al Centro por escrito, las posibles alergias, regímenes, etc. 
• Comunicar por escrito, a la Direcci6n del centro, todas las incidencias que se 

deriven del servicio. 
• Colaborar en la labor educativa del funcionamiento del servicio 
• Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto al 

cumplimiento de normas 
• Justificar debidamente la ausencia del comedor, previamente reservado 
• No desautorizar las actuaciones del personal en presencia de sus hijos/as 
• Informar y entregar la autorización correspondiente de la persona que va a 

recoger a su hijo/hija a la Dirección del       Centro 
• Solicitar la baja del servicio par escrito a la Dirección del Centro. 
 
 
 

RELATIVAS AL PERSONAL QUE ATIENDE EL SERVICIO 
 

• Servir una cantidad y variedad adecuadas, y asegurar su consume. 

• Vigilar y asegurar el uso de normas básicas de convivencia e higiene 

• Controlar la utilización de un tiempo mínimo para las comidas. 

• Comunicar a las familias las incidencias de las más pequeños a diario 

• Trasladar a la Direcci6n del Centro cualquier situaci6n que exceda de su 
responsabilidad, tanto en el comportamiento del alumnado coma en la 
composici6n, calidad y cantidad de los menús. 

• Enseñar un uso correcto de los utensilios empleados en la comida y unos hábitos 
adecuados en la mesa.
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CONDICIONES DE USO DEL COMEDOR 
 

1. El alumnado ira al servicio y se lavará las manos antes de empezar a comer en 
dos turnos. Primera irán el alumnado de E. lnfantil y después el alumnado de E. 
Primaria. Estos ultimas esperaran sentados hasta que les toque su turno. En ese 
momento se dispondrán en fila para ir al servicio. Irán en todo momento 
acompañados par una de las monitoras. 
 

2. Se procurará que el alumnado no salga del comedor durante la comida. 
 

 
3. Los alumnos/as no se levantarán de las mesas, a no ser que las monitoras se lo 

indiquen. Una vez terminado de comer, el alumnado esperara instrucciones para 
poder levantarse a recoger su bandeja. 
 

4. La recogida de bandejas se realizará par mesas. 
 

 
5. Finalizada la recogida de bandejas, el alumnado se dispondrá en fila para salir al 

patio de forma organizada siempre y cuando las monitoras se lo indiquen. 
 

6. Las monitoras llevaran guantes y el vestuario enviado par la empresa. 
 

 
7. Las familias esperaran en la puerta del recinto escolar a sus hijos e hijas. En el 

caso de entrar alguna, se le solicitara que lo haga en la puerta, no pudiendo 
acceder al recinto del comedor. 

 
 

3. PLAN DE ACTIVIDADES DE OCIO Y TIEMPO LIBRE 

 
La empresa de comedor desarrollará un plan de actividades que será incluido en las 
NOFC. Este plan será controlado par parte del responsable de comedor y las monitoras 
para una adecuada programación, desarrollo y evaluación interna de estas actividades 
y se incluirá en la Memoria Final del curso. 
 
Las instalaciones de las que disponen las monitoras para desarrollar las actividades son 
la pista deportiva y el gimnasio. 
 
PLAN DE ACTIVIDADES: ANEXO I 
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4. SEGURIDAD E HIGIENE 

 
El artículo 7 del Decreto 138/2012, de 11 de octubre de 2012, para el que se regula el 
servicio, recoge la normativa sanitaria sabre seguridad e higiene que se debe cumplir 

en los comedores escolares. El Real Decreto de normativa básica 3484/2000 de 29 de 
diciembre, ha sido desarrollado par la Consejería de Sanidad de Castilla – La Mancha, 
mediante el nuevo Decreto 22/2006 de 7 de marzo de 2006 sobre establecimientos de 

comidas preparadas, regulando en su artículo 1 el objeto del mismo: 
■Las condiciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos de comidas 
preparadas. 
■El procedimiento de Autorización Sanitaria de Funcionamiento de las 
establecimientos de comidas preparadas. 
■Los establecimientos de comidas preparadas deben disponer de comidas testigo, 
cumpliendo las condiciones en que deben recogerse, identificarse y 
conservarse. 
■Se recuerda la prohibición de fumar ni consumir bebidas alcohólicas en el comedor 
escolar. 
 
Se anexionan las actividades para el desarrollo de hábitos saludables de alimentación 
e higiene y conductas sociales adecuadas con la buena educación para la salud. 
ANEXO I 
 

 
 

5. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 
   El alumnado que debido a su ACNE será atendido por la ATE en el entorno de su 
dependencia o falta de autonomía. 
 
Aquellos alumnos que puntualmente presenten algún tipo de dificultad motórica 
adaptarán los recursos materiales u organizativos necesarios para su desenvolvimiento. 
 
 

6. MEDIDAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS 

 

Se consideran conductas contrarias a la convivencia el incumplimiento de las normas 
establecidas. 

Otras conductas que se consideran contrarias son: 

 

Dentro del comedor: 

■ Se levanta sin causa justificada 

■ Mete su mano o cubiertos en el plato o vaso de los demás 

■ Tira restos de comida o agua al suelo a los compañeros intencionadamente 

■ Conductas antihigiénicas en la mesa (escupir, toser, estornudar intencionadamente, 
etc.) 

■ Conductas desagradables para los demás (eructar, comer con la boca abierta 

ostensiblemente e intencionadamente...) 

■ No usa los cubiertos adecuadamente 
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■ Se dirige a los monitores sin la corrección debida (insultando, gritando, mandando, 
exigiendo o amenazando) 

■ insulta a los compañeros o adopta hacia ellos actitudes marginadoras 

 

Fuera del comedor: 

■ Salir del centro sin avisar a los monitores 

■ Insultar, agredir o marginar a los compañeros 

■ Organizarse en grupos para proceder contra algún compañero 

■ insultar o decir palabras irrespetuosas a las monitoras 

■ Sustraer pertenencias a los compañeros 
■ Destrozar instalaciones o material intencionadamente (del centro o de otros 

usuarios) 
■ Arrojar objetos 

 
Medidas correctoras derivadas del incumplimiento de la norma 
 

• Amonestación verbal por parte de las monitoras responsables del servicio. 

• Registro en el cuaderno de incidencias de las conductas contrarias con la 
amonestaci6n o el trabajo a realizar. 

• La reiteración de conductas contrarias a la convivencia y las faltas graves se 
comunicarán a la Dirección del Centro y se aplicarán las medidas correctoras 
recogidas en las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del 
centro. 

 

 
 

7. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN 

 

La Dirección del Centro incluirá en la Memoria Final de curso la evaluación sobre el 
funcionamiento del servicio de comedor escolar según lo aprobado en la PGA, que será 
objeto de conocimiento y valoración por el Consejo Escolar. 
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8. JUSTIFICACIÓN NORMATIVA 

 
El servicio de Comedor Escolar del Colegio se rige por la siguiente normativa vigente: 
 
• Decreto 138/2012, de 11/10/2012, por el que se regula la organización y 

funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes públicos de 
enseñanza no universitaria dependientes de la Consejería de Educación, Cultura y 
Deportes de Castilla-La Mancha. [2012/14455] que se opongan a lo dispuesto en el 
presente Decreto. 

• Instrucciones de la secretaria general de la Consejería de Educación, cultura y 
deportes, de la junta de comunidades de Castilla-La Mancha, sobre aplicación del 
decreto 138/2012 por el que se regula la organización y funcionamiento del servicio. 

• La Ley 17/2011 de 5 de julio de Seguridad Alimentaria, el Real Decreto 640/2006, de 
26 de mayo, por el que regulan determinadas condiciones de aplicación de las 
disposiciones comunitarias en materia de higiene, de la producción y comercialización 
de los productos alimenticios 

• El Real Decreto 3484/2000, de 29 de diciembre, por el que se establecen las normas 
de higiene para la elaboración, distribución y comercio de comidas preparadas, así 
como las demás disposiciones legales vigentes, tanto nacionales como autonómicas. 


