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Asunto: Manual de procedimiento de las líneas de actuación del trabajo 
social. 
 
Área de Aplicación:  TRABAJO SOCIAL  
 

   
  
 
 I.- INTRODUCCION 
 
 La Ley Orgánica 1/1.979, de 26 de septiembre, General Penitenciaria, 
regula, en sus artículos 74 y 75, la acción social que se prestará a los reclusos 
y a los liberados y a sus familias, a través de la Comisión de Asistencia Social 
(CAS). 
 
 La desaparición, en junio de 1.994 (Real Decreto 1334/1994, de 20 de 
junio),  de la estructura organizativa y funcional de la CAS y la asunción de 
competencias en materia de servicios sociales penitenciarios por el Organismo 
Autónomo de Trabajo y Prestaciones Penitenciarias, define un nuevo marco de 
ejecución de esta actividad. 
 
 La Ley Orgánica 10/1995, de 23 de noviembre, del Código Penal, con 
entrada en vigor el 25 de mayo de 1.996, al desarrollar un nuevo sistema de 
penas y medidas de seguridad, incide, de algún modo, en el papel de los 
servicios sociales penitenciarios.Por una parte, simplifica la regulación de las 
penas privativas de libertad, al introducir penas alternativas y, por otra, realiza 
una nueva regulación de las medidas de seguridad para los internados en 
Centro Psiquiátrico,Centro de Deshabituación o Centro Educativo Especial. 
 
  
 En el citado texto legal se contemplan una serie de alternativas a la pena 
de prisión. Éstas pueden clasificarse en dos grupos: 
 
 - Medidas que evitan el ingreso en los centros penitenciarios: la 
suspensión de la ejecución de las penas privativas de libertad (art. 80 a 87), la 
sustitución de las mismas por arresto de fin de semana o multa, o éstas por 
trabajo en beneficio de la comunidad (art. 88) y las medidas de seguridad (art. 
95 a 108). 
 
 - Medidas que permiten la excarcelación anticipada del penado: la 
libertad condicional (art. 90 a 93). 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Para la aplicación y seguimiento de estas formas sustitutivas de las 
penas privativas de libertad y de las medidas de seguridad, el Código Penal, en 
el artículo 105, se refiere a los servicios competentes del Ministerio de Justicia 
e Interior o de la Administración competente. 
 
 Concretamente, respecto a las medidas de seguridad no privativas de 
libertad, el artículo 106 señala que el Juez o Tribunal dispondrá que los 
servicios de asistencia social competentes presten la ayuda o atención que el 
sujeto precise y legalmente le corresponda. 
 
 El Real Decreto 190/1996, de 9 de febrero, por el que se aprueba el 
Reglamento Penitenciario, en su artículo 229, regula los servicios sociales 
penitenciarios como servicios incluidos en la estructura de los centros 
penitenciarios, que actuarán en el interior y exterior de los mismos, para prestar 
atención social a los internos, a los liberados condicionales y a los familiares de 
unos y otros. A su vez el artículo 200 establece como otra función de los 
servicios sociales penitenciarios, el seguimiento y control de los liberados 
condicionales adscritos al Centro Penitenciario correspondiente. 
 
 En la misma línea, el artículo 182-3 del Reglamento, contempla que la 
Administración Penitenciaria correspondiente puede celebrar los convenios 
necesarios con otras Administraciones Públicas o con entidades colaboradoras, 
para la ejecución de las medidas de seguridad privativas de libertad previstas 
en el Código Penal. 
 
 
 
 Por su parte, el artículo 163.1 del Reglamento Penitenciario establece 
que son los Centros de Inserción Social (CIS), los recursos destinados al 
seguimiento de cuantas medidas penales  no privativas de libertad se 
establezcan en la legislación penal y cuya ejecución se atribuya a los servicios 
correspondientes del Ministerio de Justicia e Interior u órgano autonómico 
competente,  así como para el cumplimiento de penas privativas de libertad en 
régimen abierto, de las penas de arresto de fin de semana y del seguimiento de 
la libertad condicional. 
 
 II. ORGANIZACION 
 
 Teniendo en cuenta los precedentes legales expuestos, la experiencia 
recogida del funcionamiento de estos servicios durante los últimos años, las 
conclusiones del grupo de trabajo constituido al efecto y las aportaciones de los 
Centros Penitenciarios consultados, se sometió al Consejo de Administración 
del Organismo, el modelo de organización que se recoge en anexo 1, con 
carácter general y para cada provincia. 
 
 En esencia, los principios básicos de este modelo son los siguientes: 
 
 
 1. Adscripción 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Los Servicios Sociales seguirían estando adscritos a los Centros 
Penitenciarios, frente a la configuración anterior, previa a la supresión de las 
Comisiones de Asistencia Social. 
 
 2. Area de actuación 
 
 Se profundiza en la distinción entre dos grandes áreas de actuación: 
 
             - Atención en los centros penitenciarios a los internos o a sus 
familiares. 
 
     - Atención en el exterior de los Centros Penitenciarios: familiares, 
liberados condicionales, penas alternativas, seguimiento de las medidas que 
correspondan, labores de inserción socio-laboral etc. 
 
 3. Especialización 
 
 Basándose en estas dos grandes áreas de atención, se profundiza en la 
especialización del trabajo, distinguiendo: 
 
     - El trabajo social, desempeñado por especialistas titulados en 
servicios sociales. 
 
     - Las funciones de apoyo al trabajo social, y de seguimiento para 
determinadas medidas para las que se requiere una formación adecuada a las 
mismas. 
 
 4. Configuración 
 
 Cada Centro Penitenciario contará con un Departamento de Trabajo 
Social que tendrá como función la atención de la demanda interna. 
 
 En cada provincia existirá, al menos, un Servicio Social Penitenciario, 
que tendrá como cometido la atención de la demanda externa. Este Servicio 
Social Penitenciario, salvo circunstancias excepcionales, estaría localizado en 
un local externo al Centro Penitenciario. Al frente de los mismos, estaría el Jefe 
del Servicio Social Penitenciario, que desarrollará allí sus funciones de modo 
habitual. 
 
 La diferenciación entre el Departamento de Trabajo Social  y del Servicio 
Social Penitenciario sería meramente funcional, no identificándose como 
unidades administrativas diferenciadas; en consecuencia la asignación de los 
Trabajadores Sociales a uno u otro Departamento, corresponde a la capacidad 
autoorganizativa del Director del Centro. 
 
 El Servicio Social Penitenciario estaría adscrito orgánicamente a un 
Centro Penitenciario. Cuando en la provincia existiera un sólo centro, la 
adscripción se realizará al citado centro. En caso de que sean varios, la 
Gerencia del Organismo Autónomo determinará la adscripción de los de la 
misma localidad. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 5. Flexibilidad 
 
 Dada la diversidad de situaciones organizativas que pudieran 
presentarse en cada provincia, desde el Organismo Autónomo se marcarán 
unas pautas mínimas sobre: 
 
     - Estructura organizativa de los servicios sociales: centros con 
Servicio Social Penitenciario y centros a los que ha de servir, etc. 
 
     - Plantilla de los departamentos interno y externo, de los servicios 
sociales. 
 
         - Metodología general del trabajo a desarrollar. 
 
 Establecidas estas pautas generales, se pretende que exista un margen 
de flexibilidad para organizar el trabajo social, interno y externo, y que se 
fomente la coordinación entre ambos. A este respecto, y para fomentar esta 
coordinación entre ambos, se estima imprescindible que se establezcan 
órganos de coordinación en el siguiente sentido: 
 
 1. Centros que tienen adscrito un Servicio Social Penitenciario que ha de 
atender la demanda externa de ese único Centro. 
 
 Existiría una Comisión de Programación y Seguimiento del Trabajo 
Social, que tendrá los siguientes cometidos: 
 
  A) Elaboración de la programación anual de los servicios sociales 
en su conjunto y su revisión periódica. 
 
  B) Confección de los presupuestos de gastos de los servicios 
sociales. 
 
  C) Seguimiento de la programación de los servicios sociales. 
 
  D) Cuantos aspectos sean de interés para la mejor coordinación y 
funcionamiento de estos servicios. 
 
 Ésta estaría presidida por el Director del Centro Penitenciario 
correspondiente e integrada por el Subdirector de Tratamiento, por el 
Coordinador de Trabajo Social, en su caso, y por el Jefe del Servicio Social 
Penitenciario. 
 
 2. Centros Penitenciarios cuyo Servicio Social Penitenciario  ha de 
atender la demanda externa relativa a varios Centros Penitenciarios que sólo 
cuentan con Departamentos de Trabajo Social. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 La Comisión citada anteriormente estaría presidida por el Director del 
Centro al que está adscrito orgánicamente el Servicio Social Penitenciario e 
integrada por los Subdirectores de Tratamiento y Coordinadores de Trabajo 
Social, en su caso, de cada uno de los Centros del área de influencia del 
Servicio Social Penitenciario y por el Jefe del Servicio Social. 
 
 3. Centros de Inserción Social (CIS) 
 
 La Comisión estará presidida por el Director del Centro de Inserción 
Social e integrado por: 
 
  - Directores de los Centros Penitenciarios del área de influencia 
del CIS o persona en quien deleguen. 
 
  - Subdirector de Tratamiento del CIS. 
 
  - Coordinador de Trabajo Social del CIS. 
 
  - Jefe de Servicio Social Penitenciario del CIS. 
 
 III. PUESTA EN PRACTICA 
 
 La puesta en práctica del nuevo diseño implicará el desarrollo de un 
proceso con las siguientes tareas: 
 
 a) Aprobación de las nuevas R.P.T. y Catálogos de puestos de los 
Servicios Sociales Penitenciarios, respectivamente, que han de servir a los 
fines encomendados. 
 
 b) Cobertura puestos de trabajo. 
 
 c) Metodología de desarrollo del trabajo social penitenciario. 
 
 d) Formación del personal implicado en el trabajo social.  
 
 La primera fase ya se ha superado con la aprobación, en septiembre de 
1.997, del Catálogo de Personal Laboral, con 61 puestos de Coordinador de 
Trabajo Social, y recientemente con la aprobación de la RPT del personal 
funcionario de los Servicios Sociales Penitenciarios. 
 
 La segunda, se llevará a cabo en los próximos meses, en lo que 
respecta al personal funcionario y en cuanto a los puestos de Coordinadores su 
cobertura depende de la adecuación de las funciones actuales al nuevo 
modelo. 
 
 Por lo que respecta a la penúltima, la puesta en práctica del nuevo 
Código Penal, que conlleva la aplicación de nuevas penas como el Trabajo en 
Beneficio de la Comunidad o el Arresto de Fin de Semana, la incidencia de 
determinadas medidas, o las propias peculiaridades del seguimiento de 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

liberados condicionales, exigen la puesta al día, con carácter urgente, de los 
procedimientos que vienen siendo utilizados en la actualidad. 
 
 En cuanto a la formación, tanto de los especialistas en Trabajo Social 
como de los profesionales con funciones de apoyo y seguimiento, ésta se inició 
el pasado mes  de diciembre y se continuará a lo largo de 1.998. 
 
 En este sentido, y con el fin de no retrasar la aplicación de los nuevos 
procedimientos, se acompaña para su puesta en  práctica, el borrador del 
manual de procedimientos a aplicar, en lo sucesivo,  en cada una de las líneas 
del trabajo social penitenciario, con independencia del calendario de aplicación 
de la nueva organización, condicionada a la cobertura de los puestos de 
Coordinador del Trabajo  Social y de los Servicios Sociales Penitenciarios. 
  
 
 Este manual abarca las siguientes líneas de trabajo: 
 
1. Ingreso en prisión 
 
  
2. Atención al interno 
 
3. Antención social a madres con hijos 
 
4. Antención social en régimen abierto 
 
5. Seguimiento de liberados condicionales 
 
6. Penas de trabajo en beneficio de la comunidad 
 
7. Pena de arresto de fin de semana 
 
8. Medidas de suspensión de condena/medidas de seguridad. 
 
 Este manual  sustituiría, desde esta fecha, y únicamente en la parte de 
procedimientos y de documentación soporte, a cualquiera de los existentes en 
este momento, por lo que se trata única y exclusivamente de una sustitución de 
los procedimientos de trabajo que se llevan a cabo en la actualidad o de la 
documentación soporte empleada para los mismos, así como del diseño de los 
nuevos procedimientos en los casos en que, por tratarse de nuevos cometidos, 
no se hubiera hecho hasta el momento o se hubiera realizado de un modo 
provisisional. 
 
 Todo ello amparado en la normativa penitenciaria vigente sobre el papel 
de los servicios sociales y sin que suponga cambios en las funciones 
encomendadas a los trabajadores de los servicios sociales por el convenio 
laboral vigente. 
 
 En este sentido, y a afectos de que este manual sea válido tanto para la 
situación actual como para la que resulte tras la aplicación de la nueva 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

organización, en su caso, éste se presenta estructurado de modo que responda 
a  ambas situaciones. 
 
 Es preciso indicar, por otra parte, que a efectos de facilitar la labor del 
trabajo social, de mejorar su calidad y de disponer de un sistema de 
información rápido y homogéneo para todos los servicios sociales, se está 
elaborando un programa informático que contemple todos los procedimientos 
descritos, cuyo envío se realizará en cuanto esté disponible. En la misma línea, 
se han dotado todos los servicios sociales del hardware preciso para ir 
procediendo, gradualmente, a una mecanización de los procesos. 
 
 Por último, sólo resta recalcar que esta instrucción será sustituida en el 
momento en que esté implantada toda la organización, momento en el que se 
concretarán determinados aspectos organizativos que ahora únicamente se 
plantean. Sin embargo, se recalca que los procedimientos son los definitivos. 
 
Madrid, 4 de febrero de 1998 
EL PRESIDENTE DEL ORGANISMO AUTÓNOMO 
DE TRABAJO Y PRESTACIONES PENITENCIARIAS/ 
DIRECTOR GENERAL DE INSTITUCIONES PENITENCIARIAS 
 
 
 
 
 


