
Préstec intern de béns mobles del patrimoni cultural de la Universitat de Barcelona (A34-03)

Sol·licitant Responsable de gestió de 
la col·lecció

Degà o persona 
responsable de 
l’òrgan o unitat

Empresa de transport 
o persona acreditadaPatrimoni

Vol sol·licitar el préstec 
d’un bé moble 

Fi

El préstec, 
és viable?

Atén la petició i valora la 
viabilitat del préstec

Rep la sol·licitud de préstec, la fitxa 
tècnica i altra documentació adjunta, si 

escau, i valora

Comunica, per 
correu-e, que el 

préstec no es viable
Comunica, per correu-e, 
que el préstec és viable i 

envia la sol·licitud de 
préstec i la fitxa tècnica

Tramet l’informe, per a la seva 
autorització

Contacta amb la persona  
responsable de gestió de la 

col·lecció i demana 
informació sobre el préstec

Autoritza, si 
escau

Emet i signa l’informe de valoració, 
favorable o desfavorable

Tramet l’informe de valoració amb la 
decisió (favorable o desfavorable)

Unitat d’Organització i Qualitat 
novembre 2023

Rep comunicació de la no 
viabilitat del préstec

Rep l’informe de valoració

La valoració 
és 

favorable?

SiNo

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

Acorden la data, l’hora el lloc per al lliurament del bé i 
la preparació i l’embalatge d’aquest bé pel seu trasllat 

Signa, per 
duplicat, l’acta de  
lliurament del bé 

Contacta amb 
Patrimoni i 

contracta una 
pòlissa 

d’assegurança 
a tot risc i per 
la modalitat 
clau a clau

Comunica les 
dades  de 

l’empresa de 
transport o 

persona 
autoritzada per 

recollir el bé

Prepara i embala 
el bé, si escau

Transporta el bé

Deixa constància del lliurament del bé a 
l’inventari de la col·lecció

Pàg. 
2

Contacta amb l’empresa de transport o 
persona autoritzada i li comunica la data, 

l’hora i el lloc de lliurament del bé i la 
informació referent a la preparació i 

embalatge del bé  

Si es sol·liciten diversos béns, la persona responsable de la col·lecció ha 
d’enviar la fitxa tècnica de cada bé. 
Si el bé no té fitxa tècnica, la persona responsable de gestió de la 
col·lecció l’ha d’emplenar. 
Si el bé no té núm. d’inventari (SAP) la persona responsable de la 
col·lecció envia la fitxa tècnica del bé a Patrimoni qui fa efectiva l’alta del 
bé al SAP

Emplena, signa i envia, per correu-e, la 
sol·licitud del préstec i adjunta la fitxa 
tècnica i altra documentació, si escau

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

Rep el bé i vetlla pel correcte 
desembalatge i instal·lació, d’acord 

amb les condicions del préstec

Formalitza 
contracte pel 
transport del 

bé 

Fi

No

Rep les dades de l’empresa de 
transport o persona autoritzada 

per recollir el bé 

S’inicia el període de préstec

El bé té 
condicions 
especials 

d’assegurança?

Si

Designa la 
persona 

autoritzada per 
recollir el bé

Facilita les dades 
del mediador per 

contractar 
l’assegurança a 
tot risc i per la 

modalitat clau a 
clau

El bé té 
condicions 

especials de 
transport? 

Si

No

Si

No

Verifica la identitat de l’empresa o persona 
autoritzada i comprova que disposa de la 
pòlissa d’assegurança específica, si escau
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Sol·licitant Responsable de gestió de 
la col·lecció

Empresa de transport 
o persona autoritzada Patrimoni

Vicer. resp. del 
patrimoni i act. 

culturals

 Retorna el bé, el 
desembala i 

l’instal·la, si escau

Rep el bé i comprova el 
seu estat

Hi ha alguna 
incidència?

Edita els materials de difusió 
o catàleg, si escau

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

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

devolució del bé 

Rep l’acta de 
devolució, on consta la 

incidència

Inicia tràmits de 
gestió del sinistre 

amb la 
companyia 

d’assegurances 
de la UB

Envia l’acta de devolució, on 
consta la incidència, per iniciar 

els tràmits

Unitat d’Organització i Qualitat
novembre 2023

Informa, anualment,  a la 
Comissió Assessora de 
Patrimoni Cultural dels 
moviments dels béns 

Tramet anualment, l’inventari de 
la col·lecció actualitzat a 

Patrimoni

Pàg. 
1

Deixa constància de  la devolució 
del bé a l’inventari de la 

col·lecció

Integra l’inventari de 
la col·lecció a 

l’inventari general de 
la UB per 

comptabilitzar-la

Inicia tràmits de 
gestió del 

sinistre amb la 
companyia 

d’assegurances 
de l’empresa 
de transport

Finalitza el període de préstec

Rep la còpia 
dels materials 
de difusió, si 

escau

Rep la còpia 
dels materials 
de difusió, si 

escau

Envia una còpia dels materials 
de difusió o catàleg, si escau

Emplena i signa per 
duplicat l’acta de 

devolució
Signa per duplicat 
l’acta de devolució

Envia una còpia de l’actaRep una còpia 
de l’acta

Ha
contractat una 
assegurança 
específica?

Inicia tràmits de 
gestió del 

sinistre amb la 
companyia 

d’assegurances 
contractada 

Fi

L’empresa de 
transport, ha 

causat la 
incidència?

Contacta amb 
l’empresa de 

transport

Contacta amb la persona 
responsable de gestió de la 

col·lecció per iniciar els tràmits de la 
reclamació del sinistre amb la 

companyia d’assegurances de la UB

Si

No

Si

Si

No

No

Es responsabilitza de la 
preparació i embalatge 
del bé per al seu retorn

Si hi ha alguna incidència en l’estat del 
bé, es fa constar a l’acta

En cas que hi hagi un sinistre, la 
persona sol·licitant es farà càrrec de 
fer la reclamació a l’asseguradora 
amb la col·laboració de la persona 
responsable de gestió de la col·lecció


