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<<Torna a Ajuda. Documentacio pels editors

CRITERIS PER INTRODUIR DOCUMENTS A BCNROC

Comunitat : ENQUESTES

NOTA

Geréncia de Recursos

Servei de Documentacio i Accés al Coneixement
PIl. Sant Jaume, 1, pl. baixa

08002 Barcelona

bcnroc@bcen.cat

La majoria d’enquestes es realitzen periodicament, per aquest motiu s’entren de manera similar a les publicacions periodiques (és a dir, cada titol d’enquesta és una

col-leccid). Per entrar un item ha d’estar donada d’alta préviament la col-leccié que correspondra al titol de I'Enquesta. Si no trobeu el titol, contacteu amb el SEDAC.

En casos d’enquestes Uniques no periodiques també se seguira la mateixa pauta: de cada titol es creara la seva col-leccio.

Al camp titol ha d’anar tota la informacié en minuscules excepte la primera lletra de la primera paraula

Recordeu que abans d’entrar un document cal:
1. Comprovar que NO estigui ja entrat
2. Que I'arxiu pdf no porti contrasenya, per poder ser reutilitzat
3. Eliminar signatures, noms i DNI de particulars en el cas de que n’apareguin
4. Siésun document que s’ha digitalitzat, cal passar 'OCR

METADATA DEFINICIO
ID Ajuntament Es fa constar els numeros interns que es troben en certs documents
[dc.identifier.ab] municipals.

S’ha d’abreujar sempre de la mateixa manera:
Numero -> Num.
Expedient -> Exp.
Registre -> Reg.
Referéncia -> Ref.

ESPECIFICACIONS PER LA COMUNITAT

Aquest camp només s’ha d’emplenar si conté algun tipus
de numeracié interna que interessi ressenyar a la
descripcio del document.

Es pot fer constar el nium. del Registre Public d’Enquestes i
Estudis d’Opinid, si pertoca.
Exemple: NUum. Reg. Public d’Enquestes: r15026


https://w110.bcn.cat/portal/site/BibliotecaGeneral/menuitem.4a7801b3f6b02d1dfc93fc93a2ef8a0c/indexf7fb.html?vgnextoid=8d2fc45c5c140510VgnVCM1000001947900aRCRD&vgnextchannel=8d2fc45c5c140510VgnVCM1000001947900aRCRD&lang=ca_ES?

Exemples: Num. Exp. 01-2012-0096 ;
Num. Reg. 3-027/2015 ;
Ref. 2283/15

Mandat de govern
[dc.identifier. mandat]

No emplenar

Titol
[dc.title]

S'ha de posar el titol principal, i si és el cas el subtitol, separats amb dos
punts “:” Altres variants del titol van a I'element "Altres titols".

A vegades el document no té titol. En aquests casos, li posarem un de breu i
descriptiu del seu contingut

Camp obligatori.

Cal entrar el titol general + dos punts +informacié
complementaria + el mesil’any (si es té aquesta
informacio)

Exemples:

Barometre de Barcelona : encreuaments. Desembre 2014
Barometre de Barcelona : resum de resultats. Desembre
2014

Barometre de Barcelona : encreuaments. 1r trimestre 2014
Enquesta activitat del sector comercial de Barcelona. 2014
Enquesta activitat del sector comercial de Barcelona. Any
2013

Autor
[dc.contributor.author]

Es considera autor del document qualsevol entitat o persona que sigui
creadora del document.

Es fa servir un vocabulari controlat.

Recordeu que els autors personals s’entren:
e Cognom, Nom = exemple: Garcia, Roser

ORDRE DELS AUTORS
ler Entitats
2n Autors personals

Camp obligatori.

El valor per defecte és “Direccié d'Estadistica i Estudis
d’Opinié”. Canviar I'opcid que hi ha per defecte quan
pertoqui.

Afegiu en aquest ordre, en cas d’haver-hi diversos
responsables:
1. Autor institucional
2. Altres responsabilitats (organisme productor, per
exemple)

Al Barometre de la infancia i les families a Barcelona s’ha
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http://www.bcn.es/cgi-bin/veure_eq.pl?id=54174547&v=bi&idioma=CA
http://www.bcn.es/cgi-bin/veure_eq.pl?id=54174547&v=bi&idioma=CA

posat per defecte:
o Area de Drets Socials
e Consorci Institut d’Infancia i Mén Urba (Barcelona)

Col-laboradors
[dc.contributor.other]

Persona o entitat responsable de fer contribucions al contingut del document
pero que no son creadors directes del contingut: editors de contingut,
traductors, prologuistes, etc...

Es fa servir un vocabulari controlat.

Recordeu que els col-laboradors s’entren:
Cognom, Nom = exemple: Soler, Josep

ORDRE DELS COL-LABORADORS
ler Entitats
2n Col-laboradors personals

Data d'aprovacié/creacié
[dc.date.created]

Data d’aprovacié, en els casos de documents administratius i/o normatius.
En els altres documents, data de creacio del document, en la seva versio
definitiva

Camp obligatori.

Data de publicacié
[dc.date.issued]

Es fa constar la data d'emissio formal (per exemple, la publicacid) del recurs.

En el cas de que no tinguem una data concreta, caldra posar una data
aproximada; amb I’any és suficient. Haurem d’indicar amb una nota al
dc.description que la data de publicacid no és exacta.

Vegeu [dc.description]

L’Any és suficient

Extensio
[dc.format.extent]

Durada o mida del document. En el cas de documents textuals, es posara el
nombre de pagines del document digital, independentment dels que estan
numerats o no

Exemples: 21 min. ; 150 p.; 899 Kb.

En el cas, dels documents Excel omplirem el camp posant els fitxers que

Exemple: 4 p.
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pengem.

Exemple: 1 fitxer, 2 fitxers...

Llengua
[dc.language]

Llengua o llengiies del contingut intel-lectual del recurs. Per defecte el
sistema mostra I'opcio “catala”

El document pot estar escrit en edicid bilinglie, trilingtie, multilingtie : en
aquest cas es fan constar tots els idiomes que s'han fet servir (es van
seleccionant posicionant-se al damunt i tecla Control).

En el cas que es publiqui en diversos idiomes pero en documents separats,
cada document s'entra per separat amb l'idioma corresponent i es relaciona
les versions entre elles amb la metadada [dc.relation]

Camp emplenat per defecte amb “catala”.
Canvieu l'opci6 de llengua quan calgui.

Format
[dc.format]

Manifestacio fisica o digital del recurs. Serveix per

determinar el programari, maquinari o un altre equip necessari per a mostrar
o operar el recurs

Es segueix una llista controlada.

Exemples: application/pdf ; application/msword ; image/jpeg ;
image/gif ; video/mp4

Per defecte el sistema mostra I'opcid “application/pdf”

Canviar I'opcid de format que hi ha per defecte
(“application/pdf”’) quan pertoqui.

Tipus de contingut
[dc.type]

Terme que indica la naturalesa o génere del recurs.
Vocabulari controlat. Els valors que es fan servir son:

Classe Objecte fisic
Col-leccia Programari
Conjunt de dades Recurs interactiu
Ezdeveniment servei

Imatge S0

Imatge en moviment Text

Imatge fixa

Camp emplenat per defecte amb “text”.
Canvieu I'opcié quan calgui.
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Nota
[dc.description]

Qualsevol descripcié o nota que no sigui el resum.

En el cas de que en el camp dc.date.issued, haguem posat una data
aproximada hem d’afegir aquesta nota per indicar-ho:
“La data de publicacio d’aquest document és inexacta, s’ha escollit una data

aproximada, tenint en compte, la década de la possible publicacid.”

Categoria tematica
[dc.subject.category]

Descripcio tematica del document. Es fa servir un vocabulari controlat

Camp obligatori. Escollir un valor de la llista desplegable

Condicions d'us
[dc.rights]

Informacid dels drets sobre el document que es descriu. Es fa servir una llista
controlada, seguint les especificacions de la Circular BCNROC.

Hi ha diverses opcions:

e Seleccioneu CCO (si el document de I'enquesta consisteix
basicament en dades).

e Caldra canviar-ho a CC-BY si predomina el text.

e Tots els drets reservats, si no volem que es consulti des
de fora de I’Ajuntament

A L’Enquesta de victimitzacié ja s’ha posat per defecte:
CCO. Canviar si pertoca

Meés informacio dels drets d’us
[dc.rights.uri]

Enllag al text de la llicencia que explica les condicions d’accés. Es fa servir una
llista controlada.

Aquesta metadada NO es posa en el cas dels documents amb “Tots els drets
reservats”

Escolliu I'opcid del desplegable.
A L’Enquesta de victimitzacié ja s’ha posat per defecte:
CCO. Canviar si pertoca

Drets d'accés
[dc.rights.accessrights]

Es fa constar informacio sobre les restriccions de visualitzacio, cerca o us del
recurs.
Es fa servir una llista controlada

Camp emplenat per defecte amb Accés obert. Canviar
I'opcid quan calgui, segons la llista desplegable.

Restringit (no recomanat.en cas que embarguem aquestes
obres, perqueé no es visualitzin fora de I’Ajuntament).

Propietari dels drets
[dc.rights.rightsHolder]

Persona o organitzacio propietaria o que gestiona els drets d'un recurs.

Aquest camp no s’omple en els documents que tenen com a Condicions d’Us
“Domini public”.

Camp emplenat per defecte amb Ajuntament de Barcelona
Canviar I'opcid quan calgui.
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En la resta de documents, s’haura d’omplir com: “Ajuntament de Barcelona”
(sense posar el nom del departament) o pel nom de I'entitat (en el cas
d’empreses, associacions, etc.).

Enquestes_Guia_Editors.Docx (08/01/2019)



