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1. OBJECTE

Aquest procediment té per objecte descriure la tramitacié per I'atorgament de les cédules
d’habitabilitat competéncia de I'Agéncia de I'Habitatge de Catalunya sense tractar la
interpretacio de les condicions técniques d’habitabilitat.

2. ABAST

S’inclou en I'abast d’aquest procediment la tramitaci6 de les cédules d’habitabilitat de
qualsevol tipus:

- Cedula de primera ocupacio, per a habitatges de nova construccio.

- Cédula de primera ocupacié de rehabilitacio, per a habitatges que sén el resultat
d'una intervencié o procés de rehabilitacié o gran rehabilitacié. Inclou els habitatges
resultants d’'un canvi d’Us, legalitzacid, creats per subdivisié i remuntes aixi com tots
aquells objecte d’'una intervencio de les recollides en els diferents grups de I'annex 4
del Decret 141/2012.

- Cedula de segona ocupacio, per a habitatges preexistents.

La tramitacido comprén la recepcié de sol-licituds i, si escau, I'entrada de les dades. En canvi,
per tramitacié no s’entén en aquest procediment el procés que porta a terme ’Agéncia en el
paper d’interessat o en el paper de técnic competent (cédules d’habitabilitat dels habitatges
gestionats per I'Agéncia o com a part del servei d’assessorament del deute hipotecari).
L’actuacié esmentada esta definida la instrucci6 1070 “Tramitacio de les cédules
d’habitabilitat dels habitatges gestionats per I'Agéncia”.

S’inclou tant la tramitacid de sol'licituds presencials o mitjangant correu postal com
telematiques.

S’inclou la tramitacié realitzada per la mateixa Agéncia i per les oficines locals d’habitatge
d’Ajuntaments i Consells Comarcals, que han signat conveni de col-laboracié i encarrec de
gestions que inclouen la tramitacié de les sol-licituds de les cédules d’habitabilitat.

A més de la tramitacié i atorgament de la cédula, aquest procediment inclou I'emissié de la
cédula, la generacié de duplicats; aixi com els procediments per a procedir a la denegacio
de la cédula d’habitabilitat, els recursos interposats i les revocacions.

3. REFERENCIES

Aquest procediment es desenvolupa conforme els requisits del capitol 4 punt 4.4 del Manual
del Sistema Integrat de Gestid, i els requisits especificats a la normativa vigent de referéncia
ISO 9001.

Llei 13/2009, de 22 de juliol, de 'Agéncia de I'Habitatge de Catalunya i Decret 157/2010, de
2 de novembre, de reestructuracié de la Secretaria d’Habitatge, creacié de I'Observatori de
I'Habitat i la Segregacié Urbana i aprovacié dels Estatuts de I'Agéncia de I'Habitatge de
Catalunya.

Llei 18/2007, de 28 de desembre, del dret a I'habitatge, modificada per la Llei 9/2011, del 29
de desembre, de promocio de I'activitat econdmica.
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Llei 26/2010, del 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

Reial Decret 1000/2010, de 5 d’agost, sobre visat col-legial no obligatori.

Decret 141/2012, de 30 d’octubre, pel qual es regulen les condicions minimes d’habitabilitat
dels habitatges i la cédula d’habitabilitat.

Resolucié TES/2669/2014, de 20 de novembre, per la qual es modifica el model de la cédula
d'habitabilitat, aprovat per la Resolucié TES/741/2013, de 3 d'abril, de conformitat amb el
Decret 141/2012, de 30 d'octubre..

Relacio de Decrets on es regulen les condicions d’habitabilitat exigibles als habitatges per
'acompliment de la Disposicié Transitoria Primera del Decret 141/2012:

Decret 346/1983, de 8 de juliol, sobre el nivell d’habitabilitat objectiva exigit als habitatges.
Decret 571/1983, de 28 de desembre, sobre modificacié del Decret 346/1983.

Decret 274/1995, d’'11 de juliol, sobre nivell d’habitabilitat objectiva exigit als habitatges.
Decret 314/1996, de 17 de setembre, de modificacié del Decret 274/1995.

Decret 28/1999, de 9 de febrer, sobre requisits minims d’habitabilitat en els edificis
d’habitatges.

Decret 259/2003, de 21 d’octubre, sobre requisits minims d’habitabilitat en els edificis
d’habitatges i de la cédula d’habitabilitat.

Decret 55/2009, de 7 d’abril, sobre les condicions d’habitabilitat dels habitatges i la cédula
d’habitabilitat.

4. DEFINICIONS

Cédula d’habitabilitat: acte administratiu en virtut del qual s’acredita que un habitatge
compleix les condicions minimes d’habitabilitat i que, per tant, és apte per ser destinat a
residencia humana, sense perjudici que s’hi desenvolupin altres activitats degudament
autoritzades. En aquest context, també s'utilitza el terme cédula d’habitabilitat per fer esment
al document d’atorgament resultant i de vegades el terme és resumeix només amb la
paraula cedula.

Certificat d’habitabilitat de segona ocupacid: document pel qual un técnic competent certifica
mitjancant el formulari establert que I'habitatge compleix les condicions d’habitabilitat fixades
per la normativa i quines son les caracteristiques principals de I'habitatge (adreg¢a, numero,
tipologia de les peces i superficie til), i que s'utilitza per a les sol-licituds de cédules de
segona ocupacié d’habitatges anteriors a I'11 d’agost de 1984 sense cédula d’habitabilitat
anterior i per a les renovacions de cédules d’habitabilitat.

Certificat _d’idoneitat de les condicions d’habitabilitat en la data de finalitzacié de la
construccié i de les condicions de solidesa i seguretat actuals: document pel qual un tecnic
competent certifica mitjangant el formulari establert que I'habitatge compleix les condicions
d’habitabilitat fixades per la normativa i quines sén les caracteristiques principals de
I'habitatge (adrega, numero, tipologia de les peces i superficie util), i que s’utilitza per a les
sol-licituds de cédules de segona ocupacioé d’habitatges sense cédula d’habitabilitat anterior
amb una antiguitat compresa entre I'11 d’agost de 1984 i el 3 de novembre de 2012.
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Certificat final d’obra i habitabilitat (CFO): certificat que emet la direccié facultativa d’'una
obra per a donar fe que alld que s’ha construit respon a la llicencia d’'obres concedida i que
compleix amb tota la normativa que li és d’aplicacio.

Expedient: unitat de tramitacié corresponent a una Unica sol-licitud, que pot ser per a una
Unica cédula d’habitabilitat (majoritariament cédules de segona ocupacié) o més d'una, fins i
tot d’immobles amb adreces diferents (normalment cédules de primera ocupacio). També
s’aplica el concepte al conjunt ordenat de documents d’una tramitacié concreta.

Requeriment: Peticié oficial a linteressat, que fa I'drgan encarregat de la tramitacié
administrativa, en relaci6 amb una sol-licitud per tal que, en el termini de 10 dies habils, faci
les esmenes per a complir els requisits exigits o aporti els documents preceptius.

CCAT: aplicacio informatica de gestio especifica per a la tramitacié de cédules d’habitabilitat
accessible via web (http://www14.gencat.cat/ccat/AppJava/pagelogin.do).

Sol-licitud telematica: sol-licitud de cedula presentada mitjancant el formulari telematic de la
web de tramits de la Generalitat de Catalunya. Usualment s’utilitza el terme tramitacio
telematica per a la tramitacié d’aquests tipus de sol-licituds, si bé I'adjectiu telematic només
és aplicable a la presentacio i incorporacié de dades al sistema informatic de gestio, a més
de l'accés per part del sol-licitant de la informacié de I'estat de la cédula.

Sol-licitud presencial: sol-licitud de cédula presentada en persona a les dependéncies de
I’Administracié.

Qualificacié _definitiva: document expedit per 'Agéncia de I'Habitatge de Catalunya amb el
que es determina la proteccid oficial d’'un habitatge. A partir del 9 d’octubre de 2009, data
d'entrada en vigor del Decret 55/2009, la qualificaci6 definitiva substitueix la cedula
d’habitabilitat de primera ocupacié (les cédules expedides per habitatges qualificats de o
amb proteccid oficial, abans de 2003 només sén valides a efectes de primera ocupacié de
'habitatge).

Declaracio responsable d’antiguitat de I'habitatge: document acreditatiu de I'antiguitat d’'un
habitatge que es presenta juntament amb la sol-licitud de cédula de segona ocupacié i amb
el certificat d’habitabilitat de segona ocupacié o d’idoneitat per tal de poder comprovar les
condicions d’habitabilitat que li sén aplicables a I'habitatge en questio.

Visat: tramit administratiu col-legial pel qual es garanteix la capacitaci6 técnica del
professional que signa el document que es visa, aixi com la qualitat d’alld que signa.

Altres definicions incloses en I'index general de definicions.

5. RESPONSABILITATS
DIRECTOR DE QUALITAT DE L’EDIFICACIO | REHABILITACIO DE L’HABTATGE

Es la seva responsabilitat aprovar els criteris a aplicar en la tramitaci6 de les cédules
d’habitabilitat a tota Catalunya i els formularis principals en la tramitaci6 de cédules, i
assegurar la coordinacio i uniformitat dels criteris dels diferents STH.

SERVEI D’HABITABILITAT | PARC DESOCUPAT (SHPD)
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Es la seva responsabilitat la tramitacio i 'atorgament de les cédules d’habitabilitat en el
ambit de la demarcacio de Barcelona. La tramitacié es pot fer de forma directa o mitjangant
el seguiment i control de les oficines locals d’habitatge del seu territori.

SERVEIS TERRITORIALS D’HABITATGE (STH)

Es la seva responsabilitat la tramitacio i 'atorgament de les cédules d’habitabilitat en el seu
ambit d’actuacié. La tramitacio es pot fer, de forma directa o mitjangant el seguiment i control
de les oficines locals d’habitatge del seu territori. En els serveis territorials d’habitatge,
excepte en el de les Terres de I'Ebre, la unitat responsable de la tramitacié és la Seccié
Territorial de Qualitat en I'Edificacio i Rehabilitacié de I'Habitatge.

CAP DE SERVEI TERRITORIAL D’HABITATGE

Es la seva responsabilitat organitzar el seu servei, distribuint les tasques entre el personal
administratiu i tecnic, coordinar l'actuacié de [latencié ciutadana amb les unitats
encarregades de la tramitacid, vetllar perqué la tramitacié es realitzi d’acord amb aquest
procediment i atorgar o denegar les sol-licituds de les cédules d’habitabilitat del seu territori
(cédules, denegacions, arxius) i les revocacions.

CAP DEL SERVEI D’HABITABILITAT | PARC DESOCUPAT

Té les mateixes responsabilitats en la tramitacié i 'atorgament o denegacié de cédules que
els caps dels STH perd en el seu servei i en el territori de la demarcacié de Barcelona.
També és la seva responsabilitat proposar els criteris de tramitaci6 de la cedula
d’habitabilitat aplicables a tota Catalunya, coordinar la tramitaci6 de cédules amb els
col-legis professionals, canalitzar les millores de l'aplicacié de gestié i tutelar, formar,
coordinar i fer el seguiment de la gestié dels serveis territorials d’habitatge.

CAP DE SECCIO DE TRAMITACIO DEL SHPD

Es la seva responsabilitat gestionar els expedients de cédula d’habitabilitat en 'ambit del
servei en qué esta adscrit i realitzar inspeccions d’habitabilitat.

OFICINES LOCALS D’HABITATGE (OLH)

Es la seva responsabilitat la informacié sobre les cédules d’habitabilitat i la recollida de les
sol-licituds i altres documents presentats sobre els expedients. Les OLH tramitadores de
cédules s’encarreguen de la tramitacié de les cédules que hagin rebut i siguin del seu ambit
fins a la proposta de resolucioé seguint les pautes establertes des de ’Agéncia. També son
responsables d’imprimir i lliurar les cédules que hagin tramitat. Les OLH tramitadores han de
realitzar les inspeccions d’habitabilitat que estableixin sobre els expedients que tracten aixi
com les que li siguin encarregades per I'’Agéncia dins del seu ambit.

PERSONAL D’ATENCIO CIUTADANA

Es la seva responsabilitat donar d’alta les sol-licituds presencials, introduir les dades que
s’hagin acordat, gestionar el pagament presencial, obrir els expedients fisics i incloure tota la
documentacié presentada, inclosa la complementaria a sol-licituds telematiques. Li
correspon imprimir i lliurar les cedules de recollida presencial i els duplicats de cédules. Aixi
com, el registre de documents presentats amb posterioritat per tal d’esmenar qualsevol
requisit preceptiu de la tramitacio.

PERSONAL ADMINISTRATIU
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Es la seva responsabilitat introduir la part de les dades de la sol-licitud que s’hagi acordat en
el funcionament de la unitat tramitadora, fer la revisi6 administrativa dels expedients,
gestionar els documents generats en la tramitacid, el que inclou els enviaments cap als
interessats, la impressié de cédules i I'arxiu dels expedients.

PERSONAL TECNIC

Es la seva responsabilitat donar suport a la revisié administrativa i resoldre els dubtes del
personal administratiu sobre la documentacié necessaria en la tramitacié i les condicions
d’habitabilitat aplicables per a cada sol-licitud, fer la revisio tecnica dels expedients on calgui,
i fer les inspeccions i informes corresponents.

Altres responsabilitats queden descrites en el desenvolupament d’aquest procediment.

6. DESENVOLUPAMENT

Tota la tramitacié6 de la cédula d’habitabilitat es realitza mitjangant I'aplicacio CCAT. Es
tracta d’'una aplicacié accessible via web restringida a usuaris autoritzats amb perfils
diferenciats. Es genera I'expedient de tramitacié en el moment d’incorporar les primeres
dades de sol-licitud al CCAT i en fer la sol-licitud telematicament.

El CCAT disposa d’'una base de dades que permet identificar facilment la situacié dels
expedients i cédules en tramitacié o tramitades. Els expedients i cédules es localitzen
immediatament pel codi propi o bé per I'adreca de 'immaoble.

El camp anomenat “Estat de I'expedient” pot recollir les situacions tancat, obert o arxivat.

El camp anomenat “Estat de la cédula” recull I'estat de tramitacié de cada cédula: pendent
de revisid, d’inspeccio, de requeriment o de caducitat, inspeccié correcta o incorrecta,
proposta de resolucio, atorgada pendent de pagament o atorgada pendent d’'impressié. Un
cop resolta la sol-licitud I'estat de la cédula informat pot ser atorgada, caducada, arxivada,
revocada o denegada. En el cas que hi hagi un recurs o una revocacio en curs també recull
aquest fet: pendent de revocaci6 o recurs.

L'estat dlambdés camps es modifica automaticament en funcié de les accions sobre
I'expedient o cédula es realitzin al CCAT.

En la tramitacié d’'un expedient de cédules es diferencia I'oficina d’alta, I'oficina de tramitacio
i l'oficina competent. Oficina d’alta és aquella que fa el registre de I'alta de la sol-licitud;
oficina de tramitacié és aquella que té competéncia per tramitar i fer la proposta de resolucio
(servei de ’Agéncia o OLH); i oficina competent és el servei que té la capacitat de resolucio.

6.1. Sol-licitud

6.1.1. Documentacid

Sigui quina sigui la forma de presentacié de la sol-licitud o el tipus de cédula, en tots els
casos la sol-licitud de la cédula s’ha de fer utilitzant el formulari establert, que depeén del
tipus de cédula i la forma de presentacié. Aquests son:

- RE-480 Sol-licitud de cédula dhabitabilitat de 12 ocupacié i 12 ocupacié de
rehabilitacio.
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- RE-565 Sol-licitud de cedula d’habitabilitat de 22 ocupacié. S'utilitza per a habitatges
anteriors a I'11 d’agost de 1984 i per les renovacions de cédules d’habitabilitat.

- RE-566 Sol-licitud de cédula d’habitabilitat de 22 ocupacié per a habitatges
preexistents construits amb posterioritat a I'11 d’agost de 1984 sense cédula
d’habitabilitat de primera ocupacio.

- Formularis de sol-licitud telematica de segona ocupacio.
Conjuntament amb la sol-licitud s’ha de presentar el certificat técnic corresponent:

- RE-582 Certificat final d’obra i habitabilitat, en el cas de sol-licitud de cédula
d’habitabilitat de 1% ocupacio i 12 ocupacio de rehabilitacié. Sempre ha d’estar signat
per I'arquitecte director de I'obra i I'aparellador com a director de I'execucié de I'obra,
alhora que haura d’estar convenientment visat. També s’ha de presentar la fotocopia
de comunicacié previa a I'ocupacié de I'habitatge o document equivalent juntament
amb els annexes del CFO.

- Certificat d’habitabilitat de segona ocupacié, en el cas de sol-licituds de cedula
d’habitabilitat de 22 ocupacié d’habitatges anteriors a 11 d’agost de 1984 i per a
renovacions. Aquest model de certificat es presenta conjuntament amb el formulari de
sol-licitud RE-565.

- Certificat d’idoneitat de les condicions d’habitabilitat en la data de finalitzacio de la
construccio i de les condicions de solidesa i seguretat actuals, en el cas d’habitatges
preexistents sense cédula d’habitabilitat amb una antiguitat compresa entre I'11
d'agost de 1984 i el 3 de novembre de 2012. Aquest model de certificat es presenta
conjuntament amb el formulari de sol-licitud RE-566.

A la sol-licitud s’afegeix un document acreditatiu de I'antiguitat. Aquest document, en el cas
d’habitatges construits amb anterioritat a 1984 és unicament la RE-800 Declaracié
responsable de I'antiguitat de I'habitatge. Per a acreditar I'antiguitat d’habitatges posteriors a
1984 es pot utilitzar el RE-800 o altres documents admesos en dret.

En els casos de sol-licituds de cedules de primera ocupacio6 i de sol-licituds de renovacions
de cédules (en la sol-licitud s’anota la referéncia de la cédula anterior o la de qualificacio
d’habitatges amb proteccio oficial que té efecte de la cédula de primera ocupacio), no caldra
aportar documentacié especifica de I'antiguitat de I'habitatge.

6.1.2. Sol-licituds de casos especials

Sol-licituds de cédules per habitatges que ja en tenen una de vigent

Només hi pot haver una cédula d’habitabilitat vigent per a cada habitatge, per aixo en els
casos que es sol-liciti una cedula d’habitabilitat per habitatges que ja en tenen una de vigent
caldra procedir de la seglient manera:

- Obtenir o redactar un requeriment demanant un document de la propietat actual de
'habitatge on posi de manifest que coneix I'existéncia d’'una cédula d’habitabilitat
vigent per aquell habitatge a la que hi renuncia per a tramitar-la de nou.

- Un cop obtingut el document de rendncia, cal tramitar la nova sol-licitud de cédula
d’habitabilitat amb normalitat. Caldra pero emetre una resolucié de pérdua de vigéncia
de I'anterior cédula d’habitabilitat i tractar-la al CCAT com una revocacio per tal que
nomeés en quedi una de vigent per aquell habitatge.
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En cas que no s’aporti el document requerit de coneixement de I'existéncia de la cédula
prévia i de rendncia a la mateixa en el termini de 10 dies habils es procedira a I'arxiu de la
nova sol-licitud de la cédula d’habitabilitat per duplicitat.

Divisié d’habitatge amb cedula o existent abans de 1984

Als casos d’habitatges sotmesos a rehabilitacié que tinguin per objecte la divisio d'un
habitatge preexistent, en coheréncia amb el darrer paragraf dels grups E i F de I'annex 4 del
Decret 141/2012, el nou habitatge s’ha de tramitar com una primera ocupacié de
rehabilitacié i I'habitatge que tingui la consideracié d’'usat es tramiti com una segona
ocupacio.

6.1.3. Vies de presentacio6

Les cédules es poden sol:licitar per les vies seglents:

- Telematicament amb certificat digital a través de la web de tramits de la Generalitat de
Catalunya. Només disponible per a les tipologies de ceédules de segona ocupacio i
limitats a que s’hagi establert connexié entre el CCAT i el sistema informatic del
Col-legi oficial del técnic competent que conté les dades dels certificats d’habitabilitat,
ja que és imprescindible per poder importar les dades del certificat. El tramit telematic
de sol-licitud de cédules de segona ocupacié es troba dividit en les tres casuistiques
existents:

o Sol-licituds de cédules d’habitabilitat anteriors a 1984,
o Sol-licituds de cédules d’habitabilitat d’habitatges entre 1984 i 2012,
o Sol-licituds de renovacions de cédules d’habitabilitat.

S’emplena el formulari pdf intel-ligent, i a més en els casos d’habitatges anteriors i els
posteriors a 1984 sense cédula d’habitabilitat anterior, s’annexa el document
acreditatiu de I'antiguitat corresponent (maxim de 3 Mb). Finalment s’envia el fitxer.

- Presencialment, tant als punts d’atencié on hi ha unitats tramitadores de cédules de
I'Agéncia de I'Habitatge de Catalunya o les Oficines locals d’habitatge amb encarrec
de gesti6 de tramitaci6 de cedules, com a qualsevol registre administratiu. La
sol-licitud presencial genera un expedient fisic que caldra traslladar a la unitat
tramitadora corresponent.

- Per correu postal.
6.1.4. Altade les sol:licituds

L’alta de les sol-licituds es produeix en introduir les dades basiques de la sol-licitud al CCAT
(apartat Registre, opcid Alta de sol-licitud). Es dona d’alta un expedient per sol-licitud,
correspongui a un o més habitatges. Agquesta alta genera el resguard de la sol-licitud a lliurar
al sol-licitant (RE-672). En aquest reguard, hi figura el codi de I'expedient de cédules i
s’identifica la persona, el registre S@rcat, algunes dades de I'habitatge, el tipus de recollida i
si s’ha presentat documentacié complementaria a la sol-licitud. En l'alta també es calcula
'import de la taxa.

En les tramitacions presencials, cal que la persona que realitza la sol-licitud de la cédula
d’habitabilitat s’identifiqui convenientment mitjancant el corresponent DNI o document
equivalent per tal que la persona que figuri com a sol-licitant de la cedula sigui efectivament
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la que fa la sol'licitud. En cas d’actuar en nom d’una altre persona, caldra que aporti la
corresponent autoritzacio.

A diferéncia dels altres tipus de presentacio, en la sol-licitud telematica les dades
emplenades pel sol-licitant, s’incorporen al sistema automaticament.

En els casos de presentacid per correu postal o I'entrada per registre administratiu, el
personal d’atenci6 presencial o el personal administratiu encarregat de la tramitacio, segons
es determini, ha d’introduir les dades i enviar per correu postal 'ofici (RE-673) amb els
corresponents resguard de presentacié de la cédula (RE-672) i carta de pagament.

En el moment de la presentacid, la persona encarregada d’atendre la sol-licitud pot emetre,
si aixi ho estableix el responsable del punt d’atencid, un requeriment presencial per a
completar les mancances evidents en la documentacié presentada; que s’ha d’informar al
CCAT. Se’n fan dues copies, una d’elles és lliurada al sol-licitant i l'altra, que ha de ser
signada pel sol-licitant, es guarda a I'expedient fisic.

Totes les sol'licituds presentades en un dels formularis establerts s’han de donar d’alta
encara que falti la documentacié obligatoria o que el formulari triat no sigui el correcte per al
tipus d’habitatge que se sol-licita la cedula. En aquests casos és aconsellable fer un
requeriment presencial.

El sol-licitant pot presentar la documentacié que consideri adequada en el moment de lliurar
la sol-licitud o posteriorment. En el moment de donar d’alta la sol-licitud al CCAT cal anotar-
hi si s’ha presentat documentacié complementaria. Els punts d’atencié amb accés al CCAT,
tramiten amb aquesta aplicacio les presentacions de documents posteriors a la sol-licitud, de
forma que queda informat i es genera un resguard de presentacié de documents a lliurar a la
persona que aporta els documents (RE-677). També es pot presentar documentacio
complementaria a la sol-licitud de forma telematica. Caldra fer-ho com a Peticié Genérica de
la seu electronica de la Generalitat (https://seu.gencat.cat i opcidé Registre electronic); no és
valida la inclusié de documentacié mitjangant “La meva carpeta” accessible pel sol-licitant
telematic.

6.1.5. Expedients

Amb I'alta de la sol'licitud es genera I'expedient. En tots els casos les dades de I'expedient
consten en el suport informatic de I'aplicacié CCAT. L’aplicacié conté les dades principals de
la tramitacid i els documents generats (per exemple requeriments, les resolucions o la
mateixa cédula). Hi manca, pero, els resguards de notificacions i els documents que no
hagin estat presentats mitjancant la sol-licitud telematica.

Hi ha expedient fisic, en paper, sempre que hi hagin documents en suport paper que no
figuren al CCAT, o bé els generats a través del CCAT i que han estat impresos per a la seva
notificacid (requeriments). L’expedient fisic recull tota la documentacié presentada
fisicament, els resguards de les notificacions, copia del resguard de presentaci6 de la
sol-licitud i els documents en suport paper de les inspeccions realitzades. No
necessariament a cada expedient fisic li correspon una carpeta d’arxiu.

Una sol-licitud presentada telematicament, que no presenti requeriments ni inspeccions i que
sigui resolta favorablement només té expedient electronic.

6.1.6. Codificacio

Cada expedient s’identifica amb un codi Unic que informa, entre d’altres, de la demarcacio a
la que correspon I'habitatge i de I'any en qué s’ha donat d’alta.
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La codificacio dels expedients és la seglent: CHXnnnnnnaa.

- X és la demarcacié: B a Barcelona, G a Girona, L a Lleida, T a Tarragona i E a les
Terres de I'Ebre).

- nnnnnn — és el nimero de sis digits amb nimero d’ordre d’alta independentment de la
forma de presentacio.

- aa - dos ultims digits de I'any d’obertura de I'expedient.

El codi de cada cedula atorgada és el codi del seu expedient de tramitacié més un nombre al
final de tres digits correlatiu comencant per 001.

En el suposit de cédula atorgada amb un advertiment urbanistic (previst en l'article 17.2 del
decret d'habitabilitat 141/2012) varia I'inici de codi de I'expedient, substituint-se CH per SL.

6.1.7. Pagament de la taxa

La concessio de la cédula d’habitabilitat només pot realitzar-se si s’ha pagat la taxa de
tramitacié. El CCAT permet la tramitacio de les sol-licituds amb la taxa no abonada, pero
impedeix la impressié de la cédula. En aquests casos l'estat de la cédula és “atorgada
pendent de pagament”.

La taxa de la cédula varia segons la via de presentaci6, presencial o telematica, i el tipus de
cedula, primera (només presencial) o segona ocupacié. A més, en el cas de la cédula de
primera ocupacio també segons el nombre d’habitatges pels que se sol-liciti la cédula en un
mateix expedient: s’han establert diferents trams en qué a més habitatges sol-licitats menor
és la taxa per a cada cédula. El calcul de la taxa és realitzat automaticament pel CCAT
d’acord amb la normativa vigent.

Si la sol-licitud és presencial, el sol-licitant pot optar entre el pagament en una entitat
bancaria mitjangant carta de pagament o0, si en el punt d’atencié esta disponible, el
pagament al moment mitjangant targeta de credit o débit. Al sol-licitant li és lliurat
respectivament la carta de pagament o el certificat de pagament amb targeta (RE-674) en el
moment de sol-licitar el tramit.

La carta de pagament és valida pel termini de 45 dies. Si no es fa el pagament dins d’aquest
periode el sol-licitant ha de sol-licitar a la unitat de tramitacié una nova carta de pagament.

La comunicacié d’abonaré dels pagaments al CCAT per les cartes de pagament es produeix
amb una caréncia de 48 hores.

Pel procés de sol-licitud amb tramit telematic, només s’accepta el pagament amb targeta;
que també emetra el seu corresponent resguard de pagament.

En les tramitacions telematiques també hi ha termini de 45 dies per a procedir al pagament
en targeta. Un cop exhaurit el termini, i si no s’ha fet el pagament, s’ha de procedir a
sol-licitar una carta de pagament a la unitat de tramitacioé presencial.

6.2. Introduccié completa de dades

Segons l'operativa establerta per les unitats de tramitacio, les dades que conté la sol-licitud
juntament amb el certificat d’habitabilitat de segona ocupacié, d’idoneitat o certificat final
d’obres es poden incorporar totes en el moment de presentacio de la sol-licitud o bé deixar
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per a un moment posterior la introduccié de les dades no obligatories per a donar d’alta la
sol-licitud.

També, segons les caracteristiques de la unitat de tramitacioé (carregues de feina, nombre de
sol-licituds per visites, ...) es decideix quin és el personal encarregat de completar les dades.
La introduccié de les dades que falten a l'alta de I'expedient es pot associar a la unitat
encarregada de I'entrada de sollicituds, és a dir de I'atencié presencial, o bé a la unitat
encarregada de la revisi6 administrativa dels expedients, és a dir la unitat tramitadora de
cedules.

Igualment s’estableix a qui correspon la introduccié de les dades de les sol-licituds arribades
per correu postal o des del registre general i 'enviament del justificant de sol-licitud i la carta
de pagament.

6.3. Revisi6 dels expedients

La revisio dels expedients pot comencar quan les dades dels documents presentats estan
incorporades al CCAT.

La unitat de tramitacié que realitza la revisi6 és identificada al CCAT com a oficina de
tramitacié. Habitualment és la mateixa oficina d’alta o bé l'associada per defecte a una
oficina d’alta no tramitadora, com ara I'Oficina Virtual de Tramits. La modificacié de I'oficina
tramitadora, és a dir la derivacié de la tramitacié d’un expedient a una altra unitat, es fa
mitjancant el CCAT. També s’ha d’enviar, si existeix, I'expedient en paper.

En les sollicituds telematiques la documentacié es troba a I'aplicaci6 CCAT. Per tal que la
unitat tramitadora revisi les sol-licituds telematiques ha de fer la consulta de les sol-licituds
d’aquest tipus al CCAT. També cal tenir present que en aquestes sol-licituds pot haver una
part de documentacié en paper (documents no presentats en l'alta telematica, com ara
presentacié mitjancant la Seu Electronica de la Generalitat o presencialment).

La revisio dels expedients de sol-licitud de cédules d’habitabilitat consta principalment de
dues fases:

- La revisi6 administrativa, que és la realitzada pel personal administratiu (o
subsidiariament personal tecnic).

- Larevisio técnica, que és la realitzada per personal técnic.
6.3.1. Revisié administrativa

Es comprova que les dades introduides siguin les que conté la sol-licitud/certificat presentat i
es revisa que els documents siguin els correctes i s’ajustin a la circumstancia concreta de
I'habitatge. Els aspectes a comprovar son:

Segona ocupacio, renovacions i idoneitats

- Totes les dades de la sol-licitud i signatures
- Forma de tramitacié (formulari utilitzat i documentacio obligatoria adjuntada)

- Condicions d’habitabilitat certificades (Decret i Annex) i validesa del -certificat
d’habitabilitat o del certificat d’idoneitat

- Reconeixement anterior d’habitabilitat (cédules o qualificacions de proteccio oficial)
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- Existéncia d’alguna sol-licitud de cédula d’habitabilitat prévia de I'habitatge que hagi
estat denegada o arxivada.

- Existéncia d’'una cédula d’habitabilitat vigent per al mateix habitatge.

- Acreditacido de l'antiguitat per a habitatges sense cédula d’habitabilitat anterior ni
qualificats com a habitatges de/amb proteccio oficial. Per tal d’acreditar I'antiguitat de
I'entitat com a habitatge, en compliment de la Llei 26/2010, del 3 d’agost, de régim
juridic i de procediment de les administracions publiques de Catalunya, en
transposicio de l'establert a la Directiva 2006/123/CE, de 12 de desembre de 2006,
gue regula la declaracié responsable i la comunicacié prévia com a mesures de
simplificacié administrativa, es defineixen els seglients suposits:

o Per a habitatges anteriors a 'any 1984. L’Unic document que s’admet és el RE-
800 “Declaracié responsable de I'antiguitat de I'habitatge per a la tramitacié de la
cédula de segona ocupacié”.

o Per a habitatges posteriors a 1984, es pot aportar el RE-800 “Declaracié
responsable de lantiguitat de I'habitatge per a la tramitaci6 de la cédula
d’habitabilitat de segona ocupacio” o bé, en aplicacio de la disposicié transitoria
primera apartat 3 del Decret 141/2012, altres documents admesos en dret que
ho acreditin.

En qualsevol dels dos suposits anteriors, cal que el model de la Declaracié responsable
estigui convenientment omplert i signat per la persona declarant.

Primera ocupacio i primera ocupacioé de rehabilitacié

- Totes les dades de la sol-licitud i signatures
- Forma de tramitaci6é (formulari utilitzat i documentacio obligatoria adjuntada)

- Condicions d’habitabilitat certificades (Decret i Annex) i Certificat final d’obra i
habitabilitat (formulari utilitzat, validesa, signatures, visats...) i dels seus annexos.

- Copia de la comunicacié préevia o, en el seu cas, de la sol-licitud de la llicencia de
primera ocupacié, amb les dades d’identificacio de I'habitatge sol-licitat.

La revisié administrativa de qualsevol expedient pot portar I'expedient a la revisi6 técnica, a
la generacié d’'un requeriment o a la proposta d’'una resolucié (favorable o desfavorable). Si
en la revisi6 administrativa es té clar el defecte a esmenar es procedeix a efectuar el
requeriment, si no és aixi, es passa I'expedient a la revisié técnica amb I'anotacié de la
deficiéncia trobada.

La instruccié 1072 "Revisi6 d'expedients de cédules” detalla la revisi6 dels aspectes
esmentats.

6.3.2. Revisi6 técnica

Segona ocupacio:

En els casos de sollicitud de cédula d’habitabilitat de segona ocupacié sense ceédula
d’habitabilitat ni qualificacié definitiva anterior, han de ser revistats técnicament els
expedients seguents:

- Plantes baixes, entresols, soterranis i semisoterranis o les seves possibles variants.

- Plantes atic, sobreatic i les seves variants.
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- Habitatges amb els seguents llindars de superficies utils:

o Amb superficie util inferior a 40m? (tils, pels habitatges amb antiguitat entre 'any
1984 i 'any 2012.

o Amb superficie Gtil inferior a 30m?, pels habitatges anteriors a 1984.

- Tots aquells habitatges amb expedients relacionats que hagin estat denegats o
arxivats amb anterioritat.

En els casos de sol-licituds de cédula d’habitabilitat de segona ocupacid amb cédula
d’habitabilitat o qualificacié definitiva anterior:

- No és imprescindible una revisié técnica llevat que es tracti d’habitatges inferiors a
20m?. En aquests casos si que hauran de passar una revisio técnica.

Primera ocupacio:

Cal revisar el contingut del certificat final dobres i habitabilitat (RE-582 i
complementariament 'Annex RE-588), que ha d’anar visat, amb els seus annexos, les
relacions de modificacions del projecte (C.T.E. Annex llI, 3.3.a), dels controls d’obra i
resultats ( C.T.E. Annex Il. 3.3.b) i la sol-licitud de llicéncia municipal de primera ocupacio o,
si s’escau, avis previ.

Complementariament als requisits indicats anteriorment, la revisié técnica s’haura de fer
sempre que es generin dubtes respecte el compliment dels requisits técnics d’habitabilitat o
sobre la informaci6 aportada.

Tant en els expedients de 2% ocupacié com els de 1% ocupacié cada unitat tramitadora pot
fer totes les revisions técniques que consideri necessaries o oportunes per tal de garantir el
compliment dels requisits d’habitabilitat.

La revisi6 documental pot portar a la previsi6 d’'una inspeccid, a la generacié d’un
requeriment o a la proposta d’'una resolucio (favorable o desfavorable).

Els detalls de la revisi6 documental técnica sén abordats per la instruccié 1072 “Revisi6
d'expedients de cedules”.

En la revisié documental técnica també es pot determinar si cal una inspeccié de I'habitatge
o els habitatges per a continuar la tramitacio de I'expedient.

6.3.3. Inspeccié de I’habitatge

Llevat d’altres possibles criteris establerts per part del Servei d’Habitabilitat i Parc
Desocupat, les inspeccions, en nombre i casuistica depenen, en principi, de cada unitat
tramitadora. No obstant aixd, aquelles unitats tramitadores que no inspeccionin tots els
habitatges han de procedir almenys a la inspeccié dels habitatges sobre els que es
desprenen, a partir de les dades aportades pel tecnic o pel sol-licitant, dubtes raonables del
compliment dels requisits d’habitabilitat, atenent prioritariament els expedients relacionats en
'apartat 6.3.2.

En els casos que es consideri que cal fer una inspeccio, cal notificar un requeriment (RE-
676) on es citi al sol-licitant per un dia a una hora concreta per a dur-la a terme. El
requeriment s’elabora mitjangcant el model del CCAT i en el que es fa constar que el termini
per a 'atorgament de la cédula queda suspés fins que s’hagi realitzat la inspeccié amb un
termini maxim de tres mesos a comptar des de la notificacié del requeriment.
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A més, poden haver inspeccions aleatories o basades en altres criteris de tipus estadistic o
de seguiment i control de les unitats tramitadores.

L’Agéncia pot encarregar a una oficina local d’habitatge realitzar una inspeccié concreta i
aquesta I'haura de fer en el termini acordat.

La gestié documental de les inspeccions es realitza a I'apartat Inspeccions de CCAT.

Els detalls dels supodsits que s’han d’inspeccionar i de l'actuacidé en les inspeccidé dels
habitatges son exposats a la instruccié 1073 “Inspeccions d’habitabilitat”. Tot i aixo, cal
remarcar que €s necessari complimentar les plantilles d’'inspeccions a cadascuna de les
inspeccions realitzades i que aquesta plantilla s’ha d’escanejar i adjuntar I'arxiu al CCAT
dins de I'expedient que li correspongui.

6.4. Requeriments

Quan en la verificaci6 d'un expedient es detecta algun defecte de tipus administratiu,
administratiu-técnic o técnic cal comunicar al sol-licitant el requeriment d’esmena, abans
d’atorgar la cedula.

Si les dades certificades sén diferents de les verificades en la inspecci6 técnica, com ara
nombre de peces, es requereix al técnic que esmeni el certificat o bé que aporti la
documentacié técnica complementaria (planols acotats i superficials) que acrediti la
superficie del certificat d’habitabilitat de segona ocupacié, certificat d’'idoneitat o certificat
final d’obra i habitabilitat. S’admet, pero, sense necessitat de requeriment diferéncies no
significatives (que no superin el 5%) entre la superficie del certificat i la calculada amb la
inspeccio. En aquests casos la superficie que quedara recollida a la cédula d’habitabilitat
sera I'aportada al certificat .

El requeriment es realitza mitjangant l'apartat del CCAT Requeriments. L’inici del
requeriment és la identificaci6 de les deficiencies que han estat detectades en les
comprovacions prévies. Existeixen unes taules de deficiéncies tipus codificades. Amb text
lliure es poden incorporar noves deficiencies o aclarir o millorar I'explicacié de les
deficiéncies existents. Quan s’actua generant un requeriment, automaticament s’incorpora al
model establert (RE-676 “Requeriment de cédula”) la llista de deficiencies a corregir. A més
dels defectes i la forma d’esmenar-los, els requeriments incorporen el termini per fer-ho i les
conseqléncies que se’n deriven de 'incompliment.

La unitat tramitadora genera el requeriment corresponent, adrecant-lo al sol-licitant de la
cédula. El requeriment es pot fer presencialment o s’envia per correu certificat. El justificant
de recepcié és guardat a I'expedient, ja que la notificacio és clau per a poder resoldre o
actuar en el cas de no resposta.

En els casos que el requeriment sigui entregat en ma presencialment, cal que la persona
que el recull s’identifiqui mitjancant el document d’identitat i signi un document de
compareixenga. Al document signat ha de constar el nom i cognoms, DNI i la data de
recollida del requeriment, per aixo es recomana la utilitzacié del model RE-911. El document
de compareixenca signat passa a formar part de la carpeta fisica de I'expedient.
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6.5. Resolucio6 de la sol-licitud

El termini per a notificar la resolucié d’atorgament o denegaci6 de la cédula d’habitabilitat és
de 30 dies habils des de la data de recepcid en el registre d’entrada de la sol-licitud amb la
documentacié completa.

La normativa contempla la possible delegacié de la competéncia a ens locals, si bé
actualment la competencia de I'atorgament només I'exerceix I’Agéncia de I'Habitatge de
Catalunya; en aquest sentit, 'encarrec de gestid envers oficines locals d’habitatge no inclou
la resolucid, només la proposta. Per tant, la resolucio és realitzada pel cap del Servei
d’Habitabilitat i Parc Desocupat a la demarcacié de Barcelona i el cap del Servei territorial
d’Habitatge de cada demarcacio territorial a la resta de Catalunya.

Durant el procés de tramitacio, la unitat tramitadora pot fer el canvi de dades a peticio de la
persona sol-licitant o del técnic corresponent amb I'acreditacié documental que calgui. En
canvi, per a modificar una cédula ja concedida cal fonamentar i acreditar documentalment
els canvis que se sol-licitin davant del servei competent de I'Agéncia de I'Habitatge de
Catalunya.

Les revisions conclouen generalment amb I'estat “Proposta de resolucid” (poden existir
situacions de pendents d’inspeccié o de requeriment). La persona competent per signar les
cédules és la que finalitza la tramitacié a partir de la proposta, si bé pot delegar aquesta
tasca per fer constar la finalitzacid del procediment en I'aplicacié informatica, a d’altres
persones del seu servei.

6.5.1. Atorgament

Si la revisié previa de I'expedient ha estat favorable es pot concedir la cédula. EI camp
d’estat de cédula passa a atorgada pendent de pagament o atorgada pendent d’impressio.
No hi ha una resolucié expressa sin6 el document de la cédula (RE-593).

Si transcorregut el termini de 30 dies habils des de la data de recepcié de la sol-licitud amb
la documentacié completa no s’ha notificat 'atorgament o la denegacioé de la cedula, les
persones interessades poden entendre estimada la sol-licitud de cedula per silenci
administratiu. Davant les peticions que hagin superat aquest termini s’ha de procedir a
'atorgament de la cédula sempre que s’hagi pagat la taxa i que no hi hagi un requeriment
pendent d’esmenar. La no aplicacié6 del silenci administratiu ha de ser degudament
justificada, per aixd n’han d’existir evidéncies com que no estigui tota la documentacié
completa, que la taxa no s’hagi abonat, que un requeriment hagi paralitzat el termini, ...

6.5.2. Denegacid
S’opta per denegaci6 per comptes de requeriment en els casos seglents:

- L’entitat per la que es demana la cédula no ha acreditat la seva antiguitat com
habitatge.

- L’entitat per la que es demana la cédula incompleix les condicions d’habitabilitat.

- La certificacid de I'habitabilitat s’ha realitzat per un técnic o técnica que no és

competent.
- La resposta a un requeriment inicial confirma el motiu per la no concessié de la
cedula.
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L’estat que identifica a la cédula és el de “Cédula denegada”. La notificacié de finalitzacié
(RE-683 “Ofici resolucié denegacié cédula”) i la resolucié de denegacié (RE-684, RE-685 i
RE-686, segons correspongui) s’envien per correu postal certificat.

6.5.3. Arxiu

S’arxiva una sol-licitud o expedient quan es finalitza per desistiment o rendncia, o per
caducitat.

- Desistiment o rentncia: Quan la persona sol-licitant comunica per escrit que desisteix
0 renuncia a la tramitacié que ha iniciat o bé quan en un termini de deu dies no ha
respost a un requeriment perque esmeni la falta o acompanyi els documents
preceptius si la sol-licitud d’iniciacié no reuneix els requisits exigits. (De la no resposta
en termini s’entén que el sol-licitant ha desistit de la seva peticid).

- Caducitat: Quan per causa imputable al sol-licitant, es produeix la paralitzacié de la
tramitacié després que I'’Administracio li hagi advertit que transcorreguts tres mesos
es produira la caducitat del mateix i transcorregut aquest termini sense que el
particular requerit hagi realitzat les activitats necessaries per a reprendre la tramitacio.

En el cas de no resposta a un requeriment es podria procedir a I'arxiu de I'expedient sempre
que el requeriment sigui per a esmenar una sol-licitud d’iniciacié que no reuneix els requisits
exigits (tant pel que fa a la sol-licitud com a la documentacié complementaria exigible).

Com que no sempre es pot associar el requeriment a sol-licituds d’iniciaci6 que no
compleixen els requisits i, a més, es fa la interpretacié més favorable al sol-licitant, davant la
no resposta als requeriments sutilitza el procediment de la caducitat.

Un cop es considera que el sol-licitant no pot fer resposta al procediment o no en té voluntat,
se li envia I'ofici d"avis d’arxiu per caducitat (RE-681). A partir del termini de 3 mesos de la
comunicacio sense resposta al requeriment inicial, es pot emetre i notificar la corresponent
resolucio de caducitat, arxivant I'expedient. L’estat de la cédula és “Cédula arxivada” i I'estat
de I'expedient és "Arxivat”.

Un cop arxivat I'expedient, es notifica per correu certificat al sol-licitant la finalitzacié per
desistiment (RE-679 “Ofici i arxiu per desistiment cédula”) o per caducitat (RE-681 “Ofici i
arxiu per caducitat cédula”).

També existeix la possibilitat d’arxiu d’'un expedient que s’ha generat incorrectament al
CCAT i d'ofici es procedeix al seu arxiu per error administratiu o duplicitat.

- Error administratiu: En el moment de donar d'alta I'expedient al CCAT no s’ha
incorporat bé la dada del municipi de I'habitatge certificat i s’ha generat un nimero
d’expedient corresponent a un servei equivocat. El procediment en aquests casos, es
arxivar aquest expedient per error administratiu i donar d’alta un de nou amb les
dades correctes.

- Duplicitat: S’han donat d‘alta per error dos 0 més expedients pel mateix certificat.
6.5.4. Calcul de terminis

Els terminis estan expressats en dies habils, excepte el de caducitat que esta expressat en
mesos, i en el qual compten tots els dies. En els dies habils només es descompten
diumenges i festius; dissabte és dia habil. Quan el darrer dia del termini no és dia habil el
darrer dia passa a ser el dia habil seguent. Quan el termini esta establert per mesos i en el
mes de caducitat no existeix el dia equivalent al d’inici de termini, el dia d’'acabament és el
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darrer dia del mes (si el termini conclogués el dia 31 d’'un mes que no té 31 dies, el dia de
termini seria el dia 30).

El termini de tramitaci6 per a I'’Administracid6 comenca a comptar a partir del dia habil
seguent del registre de la sol-licitud amb la documentacié completa per la unitat que I'ha de
resoldre o, si és posterior, del pagament de la taxa. S’entén com a inici quan la sol-licitud
entra en I'’Agencia, sigui quin sigui la untat de tramitacioé de I'’Agéncia que I'hagi de resoldre.
Aquest termini s’interromp quan I'’Administracié no pot continuar la tramitacié a causa de
l'interessat; la situacid més habitual és la no resposta o resposta insuficient a un requeriment
gue no pot esmenar la deficiencia requerida.

El termini aplicable al ciutada s’inicia quan s’ha efectuat la notificacio.

6.6. Emissi6 de la cedulai de duplicats

Les dades que consten al document de la cédula sén el tipus de cédula i la normativa
d’habitabilitat aplicada, I'adrega i ubicacié de I'habitatge, la superficie util de I'habitatge i les
habitacions, les estances i els espais que componen I'habitatge, el seu llindar maxim
d’ocupacio i la identificacid i titulacié de la persona técnica que certifica I'habitabilitat. També
consten el periode de validesa i les oficines de registre i de tramitacié de la sol-licitud. A la
cedula no figura el nom del propietari o el sol-licitant ja que la cédula s’identifica amb
I'habitatge i no amb els seus ocupants.

A més, quan en la tramitacié de la sol-licitud es posi de manifest que I'is de 'immoble com a
habitatge pot no adequar-se a la legalitat urbanistica es fa constar aquest fet al document de
la cédula.

En la impressié de la cédula es diferencia la primera impressio, cédula original, de les
impressions posteriors, duplicats. Per aquest motiu el CCAT estableix diferents maneres de
procedir i també distingeix I'estat de la cédula “atorgada pendent d’'impressio”.

La funcionalitat d'impressié de la cédula per primera vegada només és accessible per la
unitat tramitadora i queda bloquejada un cop s’ha fet una impressio; I'estat de la cedula
passa a ser “atorgada”.

6.6.1. Recollidai enviament de la cédula d’habitabilitat

El sol-licitant marca, en emplenar la sol-licitud, si prefereix la recollida de cédula presencial o
bé que li sigui enviada per correu postal, sempre que la forma triada sigui factible en la unitat
de tramitacié (hi ha unitats tramitadores que no admeten la recollida presencial de la
cédula).

Les cédules que es recullen presencialment s’imprimeixen individualment al moment de la
recollida. Pot recollir la cédula qualsevol persona que presenti el resguard de sol-licitud de la
cedula i el sol-licitant o propietari acreditant-se. Abans de lliurar la cedula es posa el segell
de 'Agéncia.

Les cédules que s’han d’enviar per correu s'imprimeixen per lots juntament amb les
comunicacions d’enviament, es posa el segell de 'Agéncia, es preparen les cartes amb les
notificacions de finalitzaci6 (RE-682) i les cédules corresponents (RE-593) i s’envien per
correu ordinari.
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La impressio de la cédula esta condicionada a que préviament s’hagi fet 'abonament de la
taxa corresponent. De vegades, la taxa ha estat pagada a l'entitat financera amb una
caréncia inferior a 48 hores i I'aplicacio CCAT encara no ha rebut el fitxer amb aquesta
informacié. En aquests casos, cal esperar a que es carregui aquest fitxer. Si el pagament
s’ha fet amb més de 48 hores i no consta al CCAT en I'atencidé presencial cal demanar a
l'usuari que porti el resguard de justificacié del pagament fet i informar a I'Area Financera de
I’Agéncia, la qual gestionara el correcte registre del pagament de la taxa, cosa que pot
tardar, generalment, unes hores.

6.6.2. Duplicats

Els propietaris o llogaters dels habitatges poden demanar el duplicat de la cédula mentre
aguesta estigui vigent. EIl CCAT només permet procedir a emetre el duplicat de la cédula si
l'estat de la cédula és atorgada, no si consta com caducada, revocada, arxivada o
denegada, o fins i tot si esta atorgada pendent de pagament.

La documentaci6 a aportar per a sol-licitar el duplicat és la que demostra que qui ho sol-licita
té la propietat o el lloguer o actua en representacié d’algun d’ells. Es diferencien les tres
situacions seguents:

- Persona fisica propietaria o llogatera
- Persona juridica propietaria
- Representant de persona fisica propietaria

En qualsevol de les tres situacions indicades anteriorment cal aportar la corresponent
sol-licitud de duplicat de cédula d’habitabilitat (RE-906), la qual incorpora la declaracio
responsable de la vinculacio del sol-licitant amb I'habitatge en questio.

D’altra banda, el sol-licitant de la cédula o el técnic que ha fet el certificat poden demanar un
duplicat de la cédula sense que es demani les escriptures o altres documents. Els certificats
es lliuren al moment tret que es demanin més de 4 duplicats, per exemple peticions
d’entitats bancaries o immobiliaries. En aquests casos s’acorda amb el sol-licitant el moment
de lliurar els duplicats.

Com en el cas del requeriment, en el moment de recollida es fa signar a la persona el
document de compareixenca (recomanat el model RE-911).

La documentacié que s’ha presentat per a I'obtencié d’'un duplicat passa a formar part de
I'expedient fisic.

6.7. Trasllat de I’expedient fisic

Les oficines locals d’habitatge han de procedir al trasllat fisic de cada expedient al servei de
'Agéncia competent al seu territori (Servei d’Habitabilitat i Parc Desocupat o Servei
Territorial d’Habitatge) amb la periodicitat que s’acordi.

Puntualment pot passar que la sol-licitud de cedula sigui presentada en una unitat de
tramitacié al que no correspon tramitar I'expedient d’acord amb el seu ambit d’actuacio
territorial. En aquests casos cal I'enviament amb urgéncia I'expedient fisic a '’Agéncia (dins
de la qual es fa arribar a la unitat que correspongui per a tramitar). L’enviament s’informa al
CCAT utilitzant el format RE-688 “Tramesa expedient cédules”.
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6.8. Diligéncia

Un cop finalitzada la resolucié d’atorgament, denegacio o arxiu d’un expedient, pot ser que
sigui necessari la modificacié d’alguna de les dades que consten a I'expedient, per tal
d’esmenar un error de tramitacid, un error informatic o inclis un error justificat i documentat
pel propi sol-licitant. El procediment d’esmena d’aquestes incidéncies és fent una diligéncia
(RE-687) que quedara informada dintre de I'aplicacio CCAT i generara una document amb la
diligéncia justificada.

En els casos que es sol-liciti una diligéncia per error comés pel sol-licitant, caldra acreditar
convenientment el motiu de la mateixa mitjancant els documents que acreditin I'error. En
aguest sentit caldra aportar un nou certificat (d’habitabilitat de segona ocupacio, d’idoneitat o
de final d’obra i habitabilitat) omplert correctament i una explicacié del motiu de la diligéncia.
Si en canvi I'error s’ha comés en el procés de revisido de I'expedient, es podra procedir a
realitzar la diligéncia sense cap aportacié de documentacié extraordinaria.

Tot i I'exposat sempre cal aportar la cédula original, la qual queda en diposit al servei o OLH
gue correspongui per a procedir a la seva destruccié. Si el sol-licitant no pot aportar la
cédula original cal fer una resolucié de pérdua de vigéncia de I'anterior cédula i tractar
aguesta questio en el CCAT com una revocacio (el programa no preveu aquest tipus de
resolucions) i adjuntar-hi la resolucié de pérdua de vigéncia escanejada amb el registre de
sortida.

6.9. Recurs

Un cop finalitzada la resolucié d’atorgament, denegacié o arxiu d’'un expedient; el sol-licitant
pot interposar un recurs d’alcada, per tal de posar de manifest la seva disconformitat sobre
la resoluci6 feta en la seva tramitacio fent les al-legacions que consideri adients.

El recurs es tramita d’acord amb el procediment P122 “Recursos administratius”. Es
competéncia del cap de servei traslladar I'expedient complert amb un informe-proposta als
Serveis Juridics de I'Agéencia, per tal que es pugui elaborar la resolucio del recurs d’algada
que correspon al Director de Qualitat de I'Edificacié i Rehabilitacié de I'Habitatge; i també
donar trasllat, en el seu cas, de tot I'expedient indexat i numerat al jutjat pel recurs
contenciés-administratiu.

El termini per interposar el recurs és d'un mes a partir de la data de notificacid de la
resolucid, i el termini per traslladar el recurs amb I'expedient complert als Serveis Juridics,
de quinze dies a partir de la recepcio del recurs en el registre d’entrada.

A Tlaplicacid6 CCAT s’ha d’informar de les dades i seguiment d’aquest recurs fins que es
tanca el mateix per ser estimatori o des estimatori.

6.10. Revocacio

La pérdua de les condicions minimes d’habitabilitat comporta la revocacié de la cédula
d’habitabilitat, mitjangant el procediment corresponent que inclou l'audiéncia de la persona
interessada, de conformitat amb el que estableix la normativa de procediment administratiu
comu. La cédula sera revocada per I'0rgan que la va concedir.
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A l'aplicacio CCAT s’ha d’'informar de les dades i seguiment del tramit de revocacié fins a la

seva finalitzacio per tal de que la cédula consti com a revocada.
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7. DOCUMENTS | REGISTRES
7.1. Documents

e 1070 Tramitaci6 de les cédules d’habitabilitat dels habitatges gestionats per
I’Agéncia.

e 072 Revisi6 d'expedients de cédules

e 1073 Inspeccions d’habitabilitat

e Circulars sobre la tramitacid de cédules del director de Qualitat de I'Edificacio i
Rehabilitacié de I'Habitatge

e GI01 Guia Informador: Cédula d’Habitabilitat
¢ Manual CCAT

e P122 Recursos administratius

7.2. Registres

o [RE-480 Sol‘licitud de cedula d’habitabilitat de 12 ocupacié i 12 ocupacidé de
rehabilitacio

e |RE-582 Certificat de final d’obra i d’habitabilitat |
o |RE-588 Certificat de final d'obra d’habitabilitat. Annex|
e |RE-565 Sol‘licitud de cedula d’habitabilitat de 2% ocupacio i certificat.

o |RE-566 Sol-licitud de cedula d’habitabilitat de 2% ocupacio per a habitatges
preexistents construits amb posterioritat a I'11 d’agost de 1984 sense cedula
d’habitabilitat de primera ocupacio

o |RE-800 Declaracio responsable de I'antiguitat de I'habitatge o altra documentacio
presentada acreditativa de I'antiguitat de I’habitatge o de I'habitabilitat prévia

o RE-692 Reguard de recollida de projecte

e Comunicacions de renuncies o desistiment

e RE-672 Resguard sol-licitud cedula

¢ RE-673 Ofici de resguard sol-licitud cédula rebuda per correu

e RE-674 (lliurat) i RE-675 (guardat) - Rebut pagament cédula amb targeta
e RE-676 Requeriment de cédula

¢ Resposta a requeriments

¢ Acusaments de rebuda postal

e |RE-906 Sol'licitud de duplicat de cédules d’habitabilitat

o |RE-911 Compareixenca cedules|

RE-677 Resguard aportacié documentacio cédules
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o RE-679 Ofici i arxiu per desistiment cedula
¢ RE-680 Ofici d’avis de caducitat cédula

e RE-681 Ofici d'arxiu per caducitat cédula

e RE-682 Ofici enviament cedula per correu

¢ RE-683 Ofici resolucié denegacio cedula

o RE-684 Resolucié denegacié cédula Habitabilitat

o RE-685 Resolucié denegacié cédula Local

e RE-686 Resolucié denegacié cédula Bellvitge

e RE-687 Diligencia per canvi de dades cédula

o RE-688 Tramesa expedient cédules
e RE-593 Cédula d'Habitabilitat

o Peticions de modificacions i recursos de la persona interessada.

8. HISTORIC DE MODIFICACIONS

Versio Data Modificacions introduides
1 Desembre 2013 | Primera Publicacié
Incorporacio de la Declaracié responsable com a document acreditatiu de
I'antiguitat.
Es contempla la sol-licitud telematiques per a totes les cedules de segona
ocupacio.
2 Gener 2015 Referéncia a la discrepancia entre dades del certificat i resultat de la

inspeccio técnica.
Modificacio dels criteris per determinar una revisié técnica.

Incorporacié de diferencia en de la taxa de pagament segons la via de
presentacio de la cédula.
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Versio Data Modificacions introduides
Es recullen nous conceptes entre les definicions.
S’expliciten els documents a incloure a la sol-licitud.
Es desenvolupa la forma de sol-licitud en casos especials: cédula anterior
vigent i divisié d’habitatge.
S’inclou la referéncia a les tres modalitats de sol-licitud telematica i els
arxius a adjuntar.
S’inclou la necessitat de donar trasllat I'expedient recollit a la oficina
tramitadora i la identificaci6 mitjancant de document acreditatiu dels
sol-licitant.
Es recull la presentacié6 de documentacié complementaria a la sol-licitud
mitjancant Peticidé genérica electronica.

3 Marg 2016

S’incrementa I'arxiu en paper en el cas que s’hagi emeés un requeriment.
S’incorpora entre els aspectes a analitzar I'existéncia d’alguna sol-licitud de
cédula d’habitabilitat denegada o arxivada i I'existéncia de cédula vigent
previa.

Es contempla alguns supaosits de revisio técnica en cas de renovacions.

Es recull per a les inspeccions obligacions sobre requeriments i plantilles
d’'inspeccio.

S’incorpora el document de compareixenca per a la recollida de
requeriments o de duplicats i el document de sol-licitud de duplicats.

Es madifica la documentacio relacionada amb els duplicats.

S’amplia la informaci6 sobre el tractament de diligéncies.
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