
Cessió temporal de béns mobles del patrimoni cultural de la UB a institucions externes o a tercers (A34-01)

Institució sol·licitant o 
tercer

Responsable de gestió de 
la col·lecció

Degà/ana o 
responsable 

òrgan o unitat

Vr/a en  
matèria de 
patrimoni

Cap de Patrimoni Gerent/a
Ofic. d’assistència 

en matèria de 
registres (OAMR)

Voluntat de sol·licitar 
un bé moble 

Fi

La cessió 
és viable?

Emplena i signa la 
sol·licitud de cessió i 

adjunta documentació, 
si escau

Rep la consulta i informa 
sobre la viabilitat de 

cessió del bé

Rep la sol·licitud i valora la 
conveniència de la cessió

Comunica 
que la cessió 
no es viable

Sol·licita la valoració 
econòmica 

actualitzada del bé

Presenta la sol·licitud a 
l’OAMR o als punts 

d’assistència auxiliars 
en matèria de registres*

Notifica la resolució del 
vicerector/a al sol·licitant

No Si

Rep la sol·licitud i 
obre l’expedient

Tramet la sol·licitud al 
responsable de gestió 

de la col·lecció per 
valoració

Tramet l’informe i la resta de 
documentació al degà/degana o 

responsable de l’òrgan o unitat per 
vistiplau

Proposa la resolució,  
favorable o desfavorable,  

del vicerector/a

Comunica la resolució del 
vicerector/a al gerent/a, al degà/
degana o responsable de l’òrgan 
superior o unitat i al responsable 

de gestió de la col·lecció

Rep, registra i 
tramet la sol·licitud 

a Patrimoni

Pàg. 2

Rep la documentació original 
i valora

Contacta amb el 
responsable de gestió de 

la col·lecció i consulta 
sobre la viabilitat de 

cessió

Dona el 
vistiplau

Emet l’informe, favorable 
o desfavorable

Tramet la documentació a 
Patrimoni

Emet l’informe, favorable o 
desfavorable

Tramet el seu informe i la 
resta de documentació al 

gerent/a per vistiplau
Dona el 
vistiplau

Signa

Rep la notificació de la 
resolució

Tramet l’oferta de la 
pòlissa d’assegurança 

a Patrimoni 

Rep l’oferta de 
la pòlissa 

d’assegurança

Comunica les incidències 
detectades al sol·licitant, si 

escau
Esmena les incidències

Incorpora tota la 
documentació a l’expedient

Emplena la fitxa 
tècnica, si escau

Comunica al sol·licitant que la 
cessió és viable, l’informa de les 

especificitats, li envia la sol·licitud 
i dades complementàries

Organització i Qualitat 
Abril 2023

Rep la 
comunicació 

de la resolució
Rep la 

comunicació 
de la resolució

Rep la 
comunicació 

de la resolució

Rep comunicació de 
la no cessió del bé 

sol·licitat
Facilita la valoració econòmica 

actualitzada del bé

* Presenta la sol·licitud per qualsevol dels mitjans permesos per la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de procediment administratiu comú de les 
administracions públiques, com a mínim tres mesos abans de la data de la cessió o sis mesos en els casos en que el destí sigui fora de l’Estat espanyol.

Tramet la proposta de 
resolució i la resta de 

documentació al vicerector/a, 
per a consideració i signatura

Consigna la 
cessió del bé a 
l’inventari de la 

col·lecció

Fa consultes que consideri 
pertinents al Responsable de gestió 
de la col·lecció, S. Jurídics, 
Asseguradora 

Com a màxim 3 setmanes després 
de la presentació de la sol·licitud

Sol·licitud i documentació adjunta, 
informe del responsable de gestió de la 
col·lecció amb el vistiplau del del degà/
ana o responsable de l’òrgan o unitat 

Sol·licitud i documentació adjunta, 
informe del responsable de gestió de la 
col·lecció amb el vistiplau del degà/ana o 
responsable de l’òrgan o unitat  i informe 
de Patrimoni

Sol·licitud i documentació adjunta, 
informe del responsable de gestió de la 
col·lecció amb el vistiplau del degà/ana o 
responsable de l’òrgan o unitat 

Dades complementàries: valoració econòmica actualitzada i 
la fitxa tècnica o les dades identificadores del bé, si escau



El responsable de gestió de la col·lecció o la persona 
designada pot supervisar, presencialment, el 
transport, desembalatge i instal·lació del bé

Cessió temporal de béns mobles del patrimoni cultural de la UB a institucions externes o a tercers (A34-01)

Institució sol·licitant o tercer Responsable de gestió de 
la col·lecció Cap de Patrimoni Empresa de transport o 

persona acreditada

Recepciona el bé i vetlla pel correcte 
desembalatge i instal·lació

Retorna el bé, el 
desembala i l’instal·la, 

si escauRep el bé i en revisa 
l’estat

Hi ha alguna 
incidència?

Emplena i signa, per 
duplicat, l’acta de devolució, 
on fa constar la incidència i 

tramet a Patrimoni

Emplena i signa, per 
duplicat, l’acta de 

devolució i tramet a 
Patrimoni

Si

Finalitza el període de cessió

Acorden la data, l’hora i el lloc per a 
la devolució del bé

Contacta amb l’empresa de 
transport o persona acreditada i li 
facilita la la data, l’hora i el lloc de 

devolució del bé 

Signa, per duplicat 
l’acta de  devolució

Rep l’acta de devolució 
original i la incorpora a 

l’expedient

Rep l’original de l’acta 
de devolució, on consta 

la incidència i la 
incorpora a l’expedient

Acta de devolució 
on consta la 
incidència

Tanca l’expedient

Inicia tràmits de 
reclamació 

pertinents, si escau

Comunica la 
incidència a Patrimoni

Rep la 
comunicació 

de la incidència

Signa, per duplicat 
l’acta de  devolució, on 

consta la incidència

Acta de 
devolució

Prepara i embala 
el bé

Emplena i signa, per duplicat, 
l’acta de lliurament del bé moble 

Acta de 
lliurament

Acorden la data, l’hora i lloc per al 
lliurament del bé i rep comunicació de 

quina és l’empresa o persona acreditada

Signa, per 
duplicat, l’acta de  

lliurament 

Transporta el bé

La resolució és 
favorable?No

Fi Tramet la pòlissa 
d’assegurances 

Si

Tramet l’acta de lliurament  
original a Patrimoni 

Rep l’acta de lliurament original  
i la incorpora a l’expedient 

Rep la pòlissa d’assegurança 
i la incorpora a l’expedient

Rep la pòlissa 
d’assegurança

Designa l’empresa o persona 
acreditada  per recollir el bé i 
ho comunica al responsable 

de gestió de la col·lecció

Pàg. 1

Organització i Qualitat
Abril 2023

No

Consigna la 
devolució del bé 

cedit a l’inventari de 
la col·lecció

Integra l’inventari de la col·lecció a 
l’inventari general de la UB i n’informa a la 
Comissió Assessora de Patrimoni Cultural 

Tramet anualment l’inventari de 
la col·lecció a Patrimoni

Verifica la identitat de l’empresa o persona acreditada 
i comprova que disposa de la pòlissa d’assegurança

En el període 
màxim de 7 dies

Al responsable de 
gestió de la col·lecció i 
a Patrimoni


