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3. ESQUEMAS PROCEDIMENTALES

A  continuación  se  recogen  los  esquemas  referentes  a  los  distintos
procedimientos  para  la  provisión  de  los  puestos  de  trabajos  reservados  a
habilitados nacionales que fueron desarrollados en el epígrafe anterior.

A) CONCURSO ORDINARIO DE MÉRITOS:

48

Aprobación del modelo de convocatoria, con 
determinación de las bases comunes, por el 

Ministerio competente en materia de Función 
Pública Local en coordinación con las CC.AA

Aprobación de la 
convocatoria correspondiente 

por las CC.LL

Publicación de la convocatoria 
por las CC.AA en los Diarios 

Oficiales
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Del 1 al 10 
de febrero

Del 11 
al 20 de 
febrero

Remisión de la convocatoria por 
las CC.AA al órgano que 

corresponde del Ministerio 
competente en materia de Función 

Pública Local

Del 21 al 28 
de febrero
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Emisión de la 
Propuesta de 

candidatos a las CC.LL.

Valoración de 
méritos 

por el Tribunal

Presentación de las solicitudes en las 
CC.LL.

Y notificación de los concursantes del 
orden de prelación al órgano que 

corresponde del Ministerio competente 
en materia de Función Pública Local

Publicación conjunta de las convocatorias 
en el B.O.E. por el órgano que 

corresponde del Ministerio competente 
en materia de Función Pública Local 

Plazo: 15 
días 

naturales 
desde la 

publicación 
de la 

convocatoria 
en el B.O.E.

Resolución por las 
CC.LL. 

Remisión de la resolución 
por las CC.LL al órgano 

que corresponde del 
Ministerio competente en 

materia de Función 
Pública Local

Plazo: 30 días 
naturales desde 
la fecha del fin 

del plazo de 
presentación de 

solicitudes
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Coordinación de las resoluciones y 
formalización de los nombramientos 
por el órgano que corresponde del 

Ministerio competente en materia de 
Función Pública Local

Publicación en los 
Diarios Oficiales de 

las CC.AA y en el 
B.O.E.

3 días 
hábiles en 

puestos de la 
misma 

localidad

Un mes para el 
primer destino 
o en puestos 
de distinta
localidad

Plazo
posesorio

El cómputo comienza a partir del 
día siguiente al del cese, que 

debe efectuarse dentro de los 3 
días hábiles siguientes a la 

publicación de la resolución del 
concurso en el B.O.E.

Si la resolución comporta el 
reingreso al servicio activo: este 

plazo se computa desde dicha 
publicación.



B) CONCURSO UNITARIO DE MÉRITOS:
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Aprobación de las bases por el órgano 
que corresponde del Ministerio 

competente en materia de Función 
Pública Local, de conformidad, cuando 

corresponda, con las CC.AA

Publicación de la convocatoria por 
el órgano que corresponde del 

Ministerio competente en materia 
de Función Pública Local en el 
B.O.E. y por las CC.AA en los 

Diarios Oficiales

Presentación de las 
solicitudes ante el 

órgano que corresponde 
del Ministerio con 

competencias en materia 
de Función Pública Local

Resolución y publicación por 
el órgano que corresponde 
del Ministerio competente 

en materia de Función 
Pública Local en el B.O.E, 

con notificación a las CC.AA

Segunda 
quincena del 

mes de 
octubre

Plazo de dos 
meses

Plazo: 15 días 
naturales desde 
la publicación de 
la convocatoria 

en el B.O.E.



C) PROVISIÓN POR LIBRE DESIGNACIÓN:
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Aprobación de las bases por los Presidentes de las CC.LL

Plazo máximo 
de 3 meses 

desde que el 
puesto de 

trabajo 
hubiera 

resultado 
vacante

Remisión de la convocatoria por los 
Presidentes de las CC.LL a las CC.AA

Publicación de la 
convocatoria por 
las CC.AA en los 
Diarios Oficiales

Remisión de la 
convocatoria por 

las CC.AA al 
órgano que 

corresponde del 
Ministerio 

competente en 
materia de 

Función Pública 
Local

10 días

Publicación 
conjunta de las 

convocatorias en el 
B.O.E.

Mensual

Realización de las convocatorias 
por los Presidentes de las CC.LL
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Presentación de las 
solicitudes ante las CC.LL

Resolución por los 
Presidentes de las CC.LL Un mes

Comunicación a los 
Plenos de las CC.LL

Traslado a las CC.AA y al 
órgano que corresponde 

del Ministerio competente 
en materia de Función 

Pública Local 

Anotación y publicación conjunta 
por el órgano que corresponde 
del Ministerio competente en 

materia de Función Pública Local 
en el B.O.E.

Plazo
posesorio

Un mes 
para el 
primer 

destino o 
en 

puestos 
de distinta
localidad

3 días 
hábiles en 

puestos de la 
misma 

localidad

El cómputo comienza a partir del 
día siguiente al del cese, que debe 

efectuarse dentro de los 3 días 
hábiles siguientes a la publicación 

de la resolución en el B.O.E.
Si la resolución comporta el 

reingreso al servicio activo: este 
plazo se computa desde dicha 

publicación.

Plazo: 15 días 
naturales desde 
la publicación 

de la 
convocatoria en 

el B.O.E.



Por parte de funcionario 
de habilitación nacional 

interesado

Por parte de la 
Corporación Local a favor 

de funcionario de 
habilitación nacional

De acuerdo con las 
CC.LL afectadas en 
caso de existencia 

de más de un 
posible candidato

D) NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES:
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Solicitud de 
nombramiento 

provisional

Se efectúa nombramiento 
provisional por parte del 
órgano competente de la 

Comunidad Autónoma, para 
puestos reservados, 

ocupados en virtud de 
nombramientos 

accidentales o interinos

Autorización de la 
Corporación Local 

en que se cesa

Cese automático de la persona que venía 
ocupando el puesto en cuestión por 
nombramiento accidental o interino

Plazo
posesorio

3 días hábiles en 
puestos de la 

misma 
localidad

Un mes para el 
primer destino o en 
puestos de distinta

localidad

El cómputo 
comienza a partir 

del día siguiente al 
del cese

Previa 
conformidad 

de los 
interesados



Conformidad de la 
Entidad donde el 

funcionario preste 
sus servicios

Necesario dar 
publicidad y libre 

concurrencia

E) COMISIONES DE SERVICIOS:
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Solicitud de la 
Administración 

interesada

Acreditación de la 
imposibilidad para efectuar 
nombramiento provisional

Se confiere la comisión 
de servicios

Por el órgano que 
corresponde del 

Ministerio competente 
en materia de Función 

Pública Local

Supuestos:
-Puestos reservados situados en 

distinta C.A distinta a la del 
puesto de procedencia.

- Cooperación o asistencia 
técnica en la AGE o en C.A 

distinta a la de procedencia.
- Participación en misiones de 

cooperación al servicio de 
Organismos internacionales.

Por el órgano competente de las 
CC.AA

A favor de funcionarios con 
habilitación nacional destinados 

en su propio territorio para 
prestar servicios dentro de éste.



Conformidad del 
funcionario interesado 
y de la Entidad donde 

el funcionario se 
encuentre destinado

F) ACUMULACIONES:
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Solicitud de la 
Corporación 

Local

Acreditación de la imposibilidad 
para efectuar nombramiento 

provisional o comisión de servicios

Autorización de las acumulaciones 
para el desempeño de funciones 

reservadas a favor de funcionarios 
con habilitación nacional

Por parte del órgano 
que corresponde del 

Ministerio competente 
en materia de Función 

Pública Local

En el caso de que las 
acumulaciones excedan del 

ámbito territorial de una C.A.

Por parte del órgano competente 
de las CC.AA

Dentro del ámbito del territorio 
de la C.A en cuestión, para el 

caso de acumulaciones en una 
Entidad Local próxima a la 

Entidad solicitante



Comprobación de la 
existencia de funcionario 
con habilitación nacional 
interesado en la provisión 
del puesto de trabajo en 

cuestión por los 
procedimientos (en el 

orden que se expone) de:
- Nombramiento 

provisional.
- Comisión de servicios.

- Acumulaciones.

 Previo informe del 
Jefe de Personal de la 

Corporación Local

Certificación de la condición 
de funcionario de carrera de 

la persona propuesta

G) NOMBRAMIENTOS ACCIDENTALES:

G.1) Procedimiento ordinario:
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Solicitud de informe 
preceptivo, por parte de 

la Corporación Local 
interesada al órgano 
competente de la C.A

Acreditación de la inexistencia de 
funcionario interesado por los 

procedimientos citados

Proposición, por parte de la 
Corporación Local 

interesada, de funcionario 
de carrera de la propia 

Corporación 
suficientemente capacitado

Se efectúa el nombramiento de personal 
accidental por parte del órgano 

competente de las CC.AA a favor de 
funcionario de habilitación nacional

Comunicación 
al COSITAL



 Se propone a 
funcionario de 
carrera de la 

propia 
Corporación 

Local

En supuestos de ausencia legal o 
reglamentaria, por periodos de 

tiempo inferiores a un mes

Previa 
audiencia al 
funcionario 
propuesto

 Previo informe del Jefe de 
Personal de la Corporación Local

Certificación de la condición de 
funcionario de carrera de la 

persona propuesta

G.2)  Procedimiento  para  nombramiento  accidental  de  carácter  genérico
(Comunidad Autónoma de Extremadura):
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Solicitud de habilitación 
genérica de carácter 

accidental, por parte de la 
Corporación Local interesada 
ante el órgano autonómico 
competente en materia de 

Administración Local

Se efectúa el nombramiento de 
personal accidental de carácter 
genérico por parte del órgano 

autonómico competente en materia 
de Administración Local

Este nombramiento mantendrá su 
vigencia hasta nueva propuesta de la 

Corporación Local ante el órgano 
autonómico competente en materia 

de Administración Local



Con respeto a 
los principios 
de igualdad, 

mérito, 
capacidad y 
publicidad

H) NOMBRAMIENTOS INTERINOS:

H.1) Procedimiento general:
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Solicitud, por parte de la 
Corporación Local interesada al 
órgano competente de la C.A, 

proponiendo nombramiento, como 
funcionario interino, de persona 

con la titulación exigida

Acreditación de la inexistencia de funcionario 
para la provisión de puestos reservados por los 
procedimientos, en este orden de prioridad, de:

- Nombramiento provisional.
- Comisión de servicios.

- Acumulaciones.

Resolución de nombramiento de 
funcionario interino por parte del 

órgano competente de la C.A 
respectiva



H.2)  Procedimiento  para  nombramientos  interinos  en  la  Comunidad
Autónoma de Extremadura (en virtud de la normativa vigente):
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Orden de 3 de noviembre de 2015 
(D.O.E. nº 221, de 17 de 

noviembre de 2015)

Resolución de 16 de junio de 2015 
de la Secretaría General de Política 
Territorial y Administración Local, 
por la que se constituye la relación 
de candidatos para la provisión de 
puestos reservados a funcionarios 
de habilitación nacional, subescala 

de Secretaría-Intervención, 
mediante nombramiento interino

Publicación de la Resolución en el 
D.O.E. nº 128, de 5 de julio de 2016

Solicitud de nombramiento interino, por 
parte de la Entidad Local interesada, ante 

el órgano autonómico competente en 
materia de Administración Local

Esta relación 
de candidatos 
tiene carácter 

rotatorio

Vigencia 
máxima de 3 
años desde 

fecha 
publicación 

D.O.E.



Comunicación fehaciente a los 
candidatos por el órgano 

autonómico competente en 
Administración Local, por 

riguroso orden de integrantes 
de la relación de candidatos, 
para ofertar el nombramiento

Aceptación del 
candidato: 

Aportación por el 
candidato de los 

documentos 
acreditativos del 
cumplimiento de 
los requisitos de 
la convocatoria

En atención 
al elemento 

de 
zonificación

Rechazo, renuncia o no 
localización del candidato: 

Exclusión del candidato de la 
relación, salvo acreditación de la 

concurrencia de causa mayor

Comunicación fehaciente del 
órgano autonómico competente en 
materia de Administración Local, 
para ofertar el nombramiento al 

siguiente candidato de la relación
Resolución, por parte del 

órgano autonómico 
competente en materia de 

Administración Local, por la 
que se otorga nombramiento 
interino a favor del candidato 

en cuestión
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Plazo: 3 
días 

hábiles

En su caso, no será llamado el candidato 
siguiente de la relación si el anterior no 

hubiese completado un tiempo mínimo de 
trabajo de 3 meses como funcionario 

interino.
No se otorgará nombramiento a los 

candidatos que, en el momento de solicitud 
de la Entidad Local, estén prestando ya 
servicios como funcionarios interinos en 

puestos de Secretaría e Intervención

Acreditación de la inexistencia de funcionario para la provisión 
del puesto reservado por los procedimientos, en este orden de 

prioridad, de:
- Nombramiento provisional.

- Comisión de servicios.
- Acumulaciones.



Resolución por la que 
se comisiona a un 
funcionario con 

habilitación de carácter 
nacional

I) COMISIONES CIRCUNSTANCIALES:
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Solicitud de funcionario 
de habilitación de 

carácter nacional, por 
parte de la Corporación 

Local interesada

Del órgano 
competente de 

las CC.AA

De la Diputación 
Provincial que 

atienda los 
servicios de 
asistencia a 
municipios

Para casos de ausencia, 
enfermedad o 

abstención legal o 
reglamentaria

Nombramientos sólo 
para actos muy definidos 

y concretos, por el 
tiempo imprescindible



Resolución de autorización 
de permutas de funcionarios 
de habilitación de carácter 

nacional

J) PERMUTAS:
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Previa conformidad de las 
CC.LL afectadas y de los 
funcionarios interesados

Del órgano 
competente de las 

CC.AA, dentro de su 
ámbito terriotorial

Del órgano que 
corresponde del 

Ministerio competente 
en materia de Función 

Pública Local



Acuerdos de cada 
Ayuntamiento de las CC.LL 
interesadas adoptados por 

mayoría absoluta

Se convoca la Junta 
Administrativa 

Provisional

Por la Presidencia de 
la Entidad Local de 
mayor población

Por la Presidencia de la 
Mancomunidad o por la 

Alcaldía-Presidencia de la 
Entidad Local que pretenda 

agruparse

En el caso de que una de las 
CC.LL fuera una Mancomunidad 
y la otra fuera una de las EE.LL 

que la integran

Elaboración del 
proyecto de los 

Estatutos con base 
a las propuestas de 

las CC.LL

Contenido mínimo 
del artículo 2 del 
Decreto 53/2010, 

de 5 de marzo

K)  PROCEDIMIENTO  DE  CONSTITUCIÓN  DE  AGRUPACIONES  DE
ENTIDADES LOCALES (en la Comunidad Autónoma de Extremadura):

K.1) A instancia de las Corporaciones Locales interesadas:
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Sometimiento del 
proyecto de los 
Estatutos a la 

aprobación inicial 
de cada 

Corporación Local

Necesario voto 
favorable de la 

mayoría absoluta 
de los miembros

Exposición pública 
de los acuerdos de 
la Agrupación y del 

proyecto de los 
Estatutos

Publicación 
conjunta

Acuerdos de 
la Agrupación 

y Estatutos 
definitivos

Si no hay 
alegaciones: Tras 
fin del plazo de 

publicación

Si hay alegaciones: 
Tras el acuerdo 

expreso resolviendo 
las mismas

Remisión del expediente 
completo de la Agrupación 
por las CC.LL interesadas al 

órgano autonómico 
competente en materia de 

Administración Local
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Plazo: Un mes



Órgano 
autonómico 

competente en 
materia de 

Administración 
Local

Recaba 
informes 

preceptivos

Publicación en 
el D.O.E.

Comunicación al 
Ministerio competente 
en materia de Función 
Pública Local y a las 
CC.LL interesadas

Inclusión de la 
clasificación del 

puesto/s de 
trabajo 

resultante/s y 
de su provisión

Concede trámite 
de audiencia a 
los titulares de 
los puestos de 

trabajo afectados

Efectos jurídicos 
de la aprobación 
de la Agrupación 

desde el día 
siguiente a fecha 

de publicación

Constitución de 
la Junta 

Administrativa 
por la 

Agrupación

Inscripción de las 
Agrupaciones constituidas, 
sus Estatutos y sus actos 

en el Registro de 
Agrupaciones del órgano 
autonómico competente 

en materia de 
Administración Local

 La Presidencia de la 
Agrupación da cuenta de 

la constitución de la 
Junta Administrativa al 

órgano autonómico 
competente en materia 
de Administración Local
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Plazo: 
15 días

Resolución 
aprobación de

la
Agrupación

Plazo: Un mes 
desde fecha 
publicación Plazo: Un 

mes

Plazo 
máximo de 

emisión 
informes: 10 

días



Iniciación

Por la Junta de 
Extremadura

Solicitud de iniciación del 
procedimiento de constitución 
por Entidad Local interesada a 

otra Entidad Local

Resolución del órgano 
autonómico 

competente en 
Administración Local

Publicación en 
D.O.E. y en página 

WEB de la 
Consejería con 

competencias en 
Administración 

Local

Notificación a 
las CC.LL y 

funcionarios 
afectados

Recepción de 
solicitud por 

la otra 
Entidad Local

No 
responde

Alega 
oposición 

sin 
motivación 
suficiente

Constatación de insuficiencia 
de recursos para sostener 

plaza reservada a habilitados 
de carácter nacional por 

parte de alguna de las EE.LL 
afectadas 

Exposición 
pública del 

expediente de 
la Agrupación

Expediente completo 
de la Agrupación

En D.O.E, en tablón 
de anuncios y página 

WEB de la 
Consejería con 

competencias en 
materia de 

Administración Local

Inclusión del proyecto de 
Estatutos (art. 2 Decreto 

53/2010, de 5 de marzo) y 
del resto de 

documentación preceptiva

K.2) De oficio:
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Trámite de 
audiencia: 15 

días

Plazo: 
Un 

mes

Plazo: Un mes



Solicitud de informes 
preceptivos por el órgano 

autonómico competente en 
Administración Local

Inclusión de la 
clasificación del 

puesto/s de 
trabajo 

resultante/s y 
de su provisión

Publicación 
en el D.O.E.

Comunicación al 
Ministerio competente 
en materia de Función 
Pública Local y a las 
CC.LL interesadas

Efectos jurídicos 
de la aprobación 
de la Agrupación 

desde el día 
siguiente a fecha 

de publicación Constitución de 
la Junta 

Administrativa 
por la 

Agrupación

 La Presidencia de la 
Agrupación da cuenta de 

la constitución de la 
Junta Administrativa al 

órgano autonómico 
competente en 

Administración Local

Inscripción de las 
Agrupaciones 

constituidas, sus 
Estatutos y sus actos en el 
Registro de Agrupaciones 

del órgano autonómico 
competente en materia de 

Administración Local
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Plazo máximo 
de emisión 

informes: 10 
días

Resolución 
aprobación de

la
Agrupación

Plazo: Un mes 
desde fecha 
publicación

Plazo: 
Un mes



La disolución o 
modificación de la 

Agrupación se 
instará por 

cualquiera de las 
EE.LL agrupadas

Por causas 
recogidas en sus 

Estatutos

Por cambio 
sustancial de las 

condiciones en las 
que la Agrupación 

se constituyó

Acuerdo de la 
Junta 

Administrativa 
proponiendo
 la disolución

Indicación de 
motivos

Justificación del 
sostenimiento por los 

Ayuntamientos, de 
forma independiente, 
del puesto reservado 

a funcionario con 
habilitación nacional

Fijación de a qué Entidad 
Local queda adscrito el 

funcionario habilitado que 
esté desempeñando el 

puesto de la Agrupación

Remisión a 
cada 

Ayuntamiento 
afectado para la 
ratificación del 

Acuerdo

Sólo en caso de 
no ratificación por 

todas las EE.LL

En su defecto, 
funcionario habilitado se 
adscribirá al municipio 

de mayor población

Entidad Local que insta la 
disolución da traslado del 
Acuerdo a las EE.LL de la 

Agrupación para trámite de 
alegaciones

L)  PROCEDIMIENTO DE DISOLUCIÓN O MODIFICACIÓN DE ENTIDADES
LOCALES AGRUPADAS   (en la Comunidad Autónoma de Extremadura):

L.1) A instancia de las Corporaciones Locales interesadas:
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 De acuerdo 
con el 

 funcionario 
afectado

Plazo: 
Un 

mes



Aprobación de la disolución 
mediante adopción de los 

acuerdos plenarios Por mayoría 
absoluta de los 

miembros

Cumplimiento 
de trámites

Audiencia a los 
funcionarios 
interesados

Información 
pública

Remisión de los acuerdos 
plenarios aprobatorios al órgano 

autonómico competente en 
materia de Administración Local

Con certificación 
acreditativa del 
cumplimiento de 
los trámites y de 

toda la 
documentación 

justificativa 
necesaria

Solicitud de informes 
preceptivos por el órgano 

autonómico competente en 
materia de Administración Local

Inclusión de la 
clasificación del 

puesto/s de trabajo 
resultante/s y de su 

provisión

Publicación 
en el D.O.E.

Comunicación al 
Ministerio 

competente en 
materia de Función 
Pública Local y a las 
CC.LL interesadas

Inclusión de propuesta 
de la clasificación o 
exención del puesto 

resultante de la 
disoluciónPrevio 

informe de 
Secretaría
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Plazo: 
15 días

Plazo: Un 
mes

Plazo máximo de 
emisión 

informes: 10 días

Resolución de 
disolución o 
modificación 

de la
Agrupación



Iniciación por la Junta de Extremadura

Por cambio 
sustancial de las 

condiciones en las 
que la Agrupación se 

constituyó

Por justificación 
fehaciente de una 
Entidad Local de la 
Agrupación para el 
mantenimiento, de 

forma independiente, 
del puesto de 
funcionario de 

habilitación de carácter 
nacional

Por quedar 
acreditadas 

deficiencias o 
irregularidades en la 

prestación del servicio

Acuerdo de disolución o 
modificación de Agrupación por 

el órgano autonómico 
competente en materia de 

Administración Local

Indicación de 
motivos

Cumplimiento 
de trámites

Audiencia a los 
funcionarios 
interesados

Información 
pública

Solicitud de informes preceptivos por 
el órgano autonómico competente en 

materia de Administración Local

L.2) De oficio:
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Plazo: 
15 

días

Plazo: 
Un mes

Plazo máximo 
de emisión 

informes: 10 
días



Inclusión de la 
clasificación del 

puesto/s de trabajo 
resultante/s y de su 

provisión

Fijación de a qué Entidad 
Local queda adscrito el 

funcionario habilitado que 
esté desempeñando el 

puesto de la Agrupación

En su defecto, 
funcionario habilitado se 
adscribirá al municipio 

de mayor población

Publicación 
en el D.O.E.

Comunicación al 
Ministerio 

competente en 
materia de Función 
Pública Local y a las 
CC.LL interesadas
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Resolución de 
disolución o 
modificación 

de la
Agrupación

 De acuerdo 
con el 

 funcionario 
afectado



Procedimiento de acuerdo con lo dispuesto 
en los Estatutos de la Agrupación

Sin suponer 
alteración del nº 

de miembros de la 
Agrupación Iniciativa

Por la Junta 
Administrativa

Por cualquier 
Entidad Local 

agrupada

Traslado a las 
demás EE.LL de la 

Agrupación

Acuerdo 
favorable de 
la mayoría 
absoluta de 

los miembros

Exposición 
pública del 

proyecto de los 
Estatutos con las 
modificaciones

Publicación 
conjunta

Si no hay 
alegaciones: 

Tras fin del plazo 
de publicación

Estatutos 
definitivos

Si hay 
alegaciones: 

Tras el 
acuerdo 
expreso 

resolviendo 
las mismas

Comunicación al Registro 
de Agrupaciones del 
órgano autonómico 

competente en materia 
de Administración Local 
del acto de modificación 

de los Estatutos

Tramitación 
preceptiva

M) PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACIÓN DE LOS ESTATUTOS DE LAS
AGRUPACIONES   (en la Comunidad Autónoma de Extremadura)  :
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Plazo: Un mes


