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1. BCNROC  

El BCNROC és un repositori digital d’Accés Obert que l’Ajuntament de Barcelona ha creat per 

descobrir al món i, també per preservar, la documentació pública generada per la Corporació 

municipal. 

En diem que és un repositori d’Accés Obert perquè el sistema segueix uns estrictes protocols 

d’interoperabilitat (coneguts internacionalment com Open Access) que permet que els 

continguts del repositori es puguin trobar fàcilment des dels cercadors d’Internet. Això vol dir 

que qualsevol persona pot buscar des del Google i trobar els documents, les fotografies … que 

hi ha en el BCNROC sense haver cercat dins del repositori, la qual cosa incrementa 

exponencialment el descobriment d’aquests materials a Internet i a les xarxes socials.  

El BCNROC es regula per la Circular relativa a les pautes d’actuació en relació amb el 

funcionament del repositori obert de la documentació de l’Ajuntament de Barcelona i la podeu 

consultar a http://hdl.handle.net/11703/83959. 

1.1. Conceptes bàsics 

Comunitat: Agrupació de tipologies documentals. Ex.: informes, decrets, circulars … 

Col·leccions: Segmentació de les comunitats. Ex.: Informes d’impacte ambiental, informes 

jurídics, decrets d’alcaldia, plans estratègics … 

URI (Identificador Uniforme de Recursos): identificador uniforme de recursos electrònics que 

identificarà inequívocament, d’una forma estable, persistent i flexible el document municipal a 

les xarxes digitals. 

Metadades: Dades que acompanyen als documents i que ens ajuden a contextualitzar-los 

facilitant la seva recuperació i comprensió: títol, autor, matèria, drets, etc. 

Llicències d’accés lliure Creative Commons: indiquen clarament als usuaris que les utilitzaran 

de quins permisos disposen i sota quines condicions. 

Auto-publicació (edició): és el procés pel qual el responsable de creació o adquisició del 

document el diposita al repositori BCNROC en format digital. 

1.2. Com auto-publicar un document a BCNROC 

Per editar i publicar documents cal ser usuari editor de BCNROC. 

 Alta d’usuari  

Si encara no sou usuaris, heu de consultar amb l’administrador per demanar l’alta a BCNROC. 

Un cop us han donat autorització es quan podeu iniciar el procés per obtenir l’accés.  

1. Heu d’entrar a BCNROC i  anar a l’apartat “El meu perfil”  

2. Com que encara no teniu contrasenya, heu de clicar a “Heu oblidat la contrasenya”. 

http://hdl.handle.net/11703/83959
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3. Escriviu el vostre correu i el sistema us respondrà amb un missatge de correu 

electrònic per restablir la contrasenya 

 

4. Cliqueu l’enllaç que us han enviat per correu 

5. Escriviu la nova contrasenya que desitgeu 

 

 Identificació 

Cada vegada que vulgueu començar a entrar documents, us heu d’identificar. Una vegada 

logats amb el vostre correu electrònic i la vostra contrasenya, us apareixerà la següent 

pantalla: 
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1. Cliqueu a “Començar una nova tramesa” 

2. Seleccioneu la col·lecció on voleu penjar el document 

3. Comenceu el procediment  

 

2. Tramesa de documents 

Abans de fer la tramesa heu de comprovar que el document no estigui ja publicat a BCNROC. 

Després heu d’escollir una col·lecció.  

Segons la col·lecció que trieu iniciàreu un procediment que consta de dues pàgines de 

metadades i altres passos per arribar a completar la tramesa. 

Algunes col·leccions disposen d’un procediment amb algunes metadades completades per 

defecte per facilitar-vos la feina. 
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Si trieu una col·lecció de la que no teniu permisos d’auto-publicació us donarà l’error següent: 
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Si teniu drets de publicació us surt la plantilla d’edició: 

 

Un cop seleccionada la col·lecció on voleu afegir documents, us apareixen unes pestanyes en la 

part superior que us permeten navegar, a mesura que aneu realitzant el procediment de 

tramesa.  

Descriure: hi ha 2 pestanyes amb 15 metadades de descripció, de les que haureu de 

completar les dades bàsiques que identifiquen el document i els drets d’autor. 

Accés: serveix per delimitar qui té dret a accedir als documents. En principi, ha de ser 

d’accés obert1. 

Pujar: seleccionarem i carregarem (arrossegant i deixant o bé seleccionant des del 

cercador) el fitxer que volem publicar. Podem penjar més d’un (annexos). 

Verificar: és el moment previ a la publicació definitiva on podeu comprovar que les 

dades siguin correctes i rectificar si s’escau. 

Llicència: heu d’escollir la llicència Creative Commons seguint el que marca la Circular 

per cada tipus de document.  

Complet: indica l’acabament del procediment. 

                                                           
1
 L’objectiu de BCNROC és posar a disposició i amb les màximes condicions d’accés els documents de 

l’Ajuntament. Els casos extraordinaris de restricció d’accés caldrà comunicar-los al SEDAC, que donarà la 
resposta tècnica adient.  

http://hdl.handle.net/11703/83959
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Atenció! En cada pas podem cancel·lar o guardar per 

continuar el procediment més endavant.   

2.1. Camps obligatoris 

Només hi ha 3 camps obligatoris per omplir (porten un asterisc), la resta són opcionals. 

Títol: si no en té, li posareu un de breu i descriptiu del seu contingut.  

Autor: desplegar el llistat del Tesaurus i triar el/s departament/s o autor/s personals 

responsables. El Tesaurus permet fer cerques per facilitar el seu ús.  

Data d’aprovació: en els documents normatius és molt important que consti. En els altres 

casos cal indicar la de creació del document en la seva versió definitiva.  

Altres dades 

En la primera pestanya de “Descriure” podeu consignar altres dades d’interès que poden 

ajudar-vos a definir millor el document. 

 ID Ajuntament: núm. d’expedient, de registre o de referència. 

Mandat de govern: només aquelles col·leccions que són resultat del compliment del 

programa d’actuació municipal, com ara els plans o les mesures de govern. 

Col·laboradors: persones o entitats responsables de fer contribucions al contingut del 

recurs, però que no són creadors directes. S’ha de consultar el tesaurus. 

Data de publicació: la data d’edició que porta el document. En el cas de que no 

tinguem una data concreta, caldrà posar una data aproximada; amb l’any és suficient. 

Haurem d’indicar amb una nota al dc.description que la data de publicació no és 

exacta.  

Llengua:  podeu triar més d’una, mantenint polsada la tecla Ctrl. 

Temàtica: podeu triar més d’una, mantenint polsada la tecla Ctrl. 

Extensió: durada o mida del document. En el cas dels documents textuals, es posarà el 

nombre de pàgines del document digital, independentment de si estan numerats o no. 

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

Quan d’una fitxa pengen diversos documents, cal afegir una breu descripció per cada 

un d’ells per facilitar la seva identificació i agilitzar l’accés. En aquests casos, quan 

pengeu els documents es posa l’extensió de cada document en el camp de descripció, 

entre parèntesi, i després d’haver especificat de quin document es tracta. 
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Exemple:  

  

 

 

 

 

 

 

Nota:  Qualsevol descripció o nota que no sigui el resum. Indicar si el camp data de 

publicació s'ha omplert amb una data aproximada. 

2.2. Emplenament dels camps 

Camps de text lliure: s’escriuran en llenguatge natural, seguint les pautes ortogràfiques. 

Exemple: títol, extensió, nota, etc. 

Camps desplegables: se seleccionarà l’opció més adient. Exemple: mandat, categoria temàtica, 

format, etc.  

Camps d’autor i col·laborador: s’obrirà el tesaurus per cercar la persona o entitat que 

correspongui. En el cas de que la persona o entitat no es trobi en el tesaurus, contactar amb el 

SEDAC via telefònica (93-402 27 69) o via correu electrònic (bcnroc@bcn.cat).  

2.3. Permisos d’ús i condicions d’accés 

Especificar els permisos d’ús i condicions d’accés del document un cop publicat al repositori. 

Tot i que no són obligatoris, si es coneixen, cal consignar-los. A l’Annex 1 de la Circular i a les 

guies s’especifica quin permís s’ha d’assignar a cada tipus de document. En cas contrari 

s’entendrà que es troben protegits per copyright, amb tots els drets reservats (c). 

Condicions d’ús: escollir les llicències Creative Commons que podeu consultar a la 

Circular i a l’apartat 2.5. d’aquest manual, així com altres casos. (Exemple: “Tots els 

drets reservats”). 

Més informació dels drets d’ús: és un enllaç que porta a la descripció de la llicència 

escollida en “Condicions d’ús” que podran veure els usuaris. 

Detalls de les condicions d’ús: petita informació de la restricció dels drets. S’ha de triar 

entre deixar-ho en blanc o seleccionar una nota, en el cas de que la documentació 

tingui tots els drets reservats. 

Drets d’accés: normalment triarem l’opció d’ “Accés Obert”. Recordeu que qualsevol 

restricció cal comunicar-la al SEDAC per a la seva consideració.  

http://hdl.handle.net/11703/83959
http://hdl.handle.net/11703/83959
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Propietari dels drets: com a norma general serà l’Ajuntament de Barcelona o una 

Agència, Institut, etc. 

Si els documents a introduir no són de l’Ajuntament  de Barcelona, recordeu que heu 

de tenir els drets de comunicació pública a favor de l’Ajuntament. 

2.4. Tipologia de fitxers  

BCNROC admet els formats de fitxers establerts per l’ENI2. Sempre la millor opció és usar els 

formats oberts. Recomanem: 

1. Per documents textuals: PDF/A 

Si no teniu aquest format del document demaneu-lo al departament que l’ha creat en 

format word i feu la conversió com expliquem a continuació. 

Com convertir els fitxers textuals a format PDF/A 

 Documents generats amb Windows Office  

 

1. “Anomena i desa” . Seleccionem PDF al tipus de fitxer. 

2. Cliquem a “Opcions” 

3. Marquem l’opció “Adaptat a l’ISO 19005-1 (PDF/A) 

4. Cliquem “D’acord”  

5. Cliquem “Desa” 

                                                           
2
 Esquema Nacional d’Interoperabilitat i també Norma Tècnica de Catàleg d’estàndards 
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 Documents en PDF 

1. Obrir el document PDF. Archivo  imprimir 

2. Seleccionar l’opció “Impressora pdf” i clicar a imprimir 

3. Per defecte s’obre una finestra emergent on s’ha de seleccionar 

“Document” 

4. Marcar l’opció “PDF/A”  i clicar “D’acord” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

1 
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2. Per gràfics: JPEG o TIFF 

3. Per fulls de càlcul: CSV 

 

Quan es puja el document, el sistema en fa una còpia en format .txt de manera que qualsevol 

ciutadà, pugui descarregar-se el document en el format que desitgi per a la seva lectura i 

reutilització.  

IMPORTANT: 

Evitar posar documents escanejats, ja que el text no és recuperable, ni són accessibles a les 

persones amb discapacitat visual. És preferible convertir de format WORD a format PDF que 

no pas escanejar-lo. 

 Metadades incrustades en els fitxers 

Sovint oblidem informar les metadades que consten incrustades en les “Propietats” dels 

fitxers. Per entrar-les feu clic amb el botó dret del ratolí al fitxer i ja hi podreu accedir per 

4 
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editar-les. Cal pensar que aquestes, també son llegibles. En el cas dels documents textuals es 

recomana consignar: 

Títol del document: si no en té un, li posarem un que sigui descriptiu del seu contingut. 

Autor: Ajuntament de Barcelona, Institut o Agència corresponent. 

 Nom dels fitxers 

Indicacions a tenir en compte quan anomeneu els fitxers: 

 Eviteu els noms llargs 

 Noms curts i significatius 

 Podeu utilitzar el guió baix  "_" per separar dos termes 

 Podeu utilitzar les sigles de la Institució 

 Podeu inclouré la data si ho considereu necessari  

Exemples: 

Anàlisi de les conseqüències econòmiques del Mobile Congress a Barcelona 2013.  
Nom del fitxer  Analisi_Mobile_2013 
 
Memòria de Transports metropolitans de Barcelona de l’any 1998.  
Nom del fitxer  Memoria_TMB_1998  
 
Informe de participació territorial : procés de revisió de les normes reguladores de participació 
ciutadana.  
Nom del fitxer  Informe_participacio 
 

2.5. Incrustació dels logos de la llicència escollida 

Incrustar en el document els logos de la llicència abans escollida amb un breu text explicatiu 

del que representa i l’enllaç de la llicència corresponent. 

Segons el tipus de llicència del document escollirem una d’aquestes opcions:  

 

Els continguts d'aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Reconeixement (by). Es permet qualsevol explotació de l'obra , 
incloent-hi una finalitat comercial, així com la creació d'obres 
derivades, la distribució de les quals també està permesa sense cap 
restricció, sempre que se’n citi la font. 
La llicència completa es pot consultar a 
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.ca 

http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.ca


 
Octubre 2017                                                                                                              Manual Formació BCNROC/ 15 

 

 
 

 

Els continguts d'aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Reconeixement – No comercial – Sense Obra Derivada (by-nc-nd) 
amb finalitat no comercial i sense obra derivada. Es permet copiar i 
redistribuir el material en qualsevol mitjà i format, sempre que no 
tingui finalitats comercials i no es distribueixi cap obra derivada. 
La llicència completa es pot consultar a 
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.ca 
 
 

 
 

Els continguts d’aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Reconeixement –  No comercial –  Compartir igual (by-nc-sa) amb 
finalitat no comercial i amb obra derivada. Es permet copiar i 
redistribuir el material en qualsevol mitjà i format, sempre que no 
tingui finalitats comercials; així com remesclar, transformar i crear a 
partir del material,  sempre que  es difonguin les creacions amb la 
mateixa llicència de l’obra original.  
La llicència completa es pot consultar a 
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.ca 
 

 

Els continguts d’aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Reconeixement – Sense Obra Derivada (by-nd). Es permet copiar i 
redistribuir el material en qualsevol mitjà i format per a qualsevol 
finalitat, fins i tot comercial, però no la generació d’obres derivades.  
La llicència completa es pot consultar a 
https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/deed.ca 
 
 

 
 
Els continguts d’aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Reconeixement – Compartir igual (by-sa). Es permet copiar i 
redistribuir el material en qualsevol mitjà i format, incloent-hi una  
finalitat comercial; així com remesclar, transformar i crear a partir del 
material, sempre que es difonguin les creacions amb la mateixa 
llicència de l’obra original.  
La llicència completa es pot consultar a  
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.ca 
 

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/deed.ca
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.ca
https://creativecommons.org/licenses/by-nd/4.0/deed.ca
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.ca
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Els continguts d'aquesta publicació estan subjectes a una llicència 
Sense drets reservats. Es permet qualsevol explotació de l'obra, 
incloent-hi una finalitat comercial, així com la creació d'obres 
derivades, la distribució de les quals també està permesa sense cap 
restricció.  
La llicència completa es pot consultar a 
https://creativecommons.org/choose/zero/?lang=ca 
 

 

Els continguts d'aquesta publicació estan subjectes a una llicència de 
Domini Públic. Es permet qualsevol explotació de l'obra, incloent-hi 
una finalitat comercial, així com la creació d'obres derivades, la 
distribució de les quals també està permesa sense cap restricció. 
La llicència completa es pot consultar a 
http://creativecommons.org/publicdomain/mark/1.0/deed.ca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://creativecommons.org/choose/zero/?lang=ca
http://creativecommons.org/publicdomain/mark/1.0/deed.ca
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Exemples:  

          

 

 

 

2.6. Càrrega dels fitxers 

La càrrega dels fitxers és molt senzilla: només cal seleccionar el document a la carpeta del 

nostre ordinador on estigui allotjada i arrossegar-lo dins del quadre que apareix. També podeu 

Posar únicament el logo, en els 

casos que no càpiga el text 

explicatiu. 
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posar una petita descripció del fitxer si està format per parts (volums, capítols, etc.) o bé té 

annexos o similars.  

 

Un cop heu fet la vostra tramesa, s’obre una pantalla on podeu: 

 Fer canvis i veure si el procés s’ha completat correctament 

 Afegir altres fitxers que hagin d’anar junts ( annexos, etc.) 

És molt important que verifiquem les dades del formulari i que en modifiquem les que 

convingui. 

Clicant sobre “Corregir-ne un” anirem a la pestanya corresponent i podrem canviar la 

metadada.  
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2.7. Acceptació de la llicència i publicació 

L’acceptació de la llicència implica que l’editor està d’acord amb el que s’exposa en ella i que 

es fa responsable de l’auto-publicació del fitxer. 

La no acceptació de la llicència fa que no es publiqui  a BCNROC , es queda en el “El meu 

perfil” a l’espera d’una propera conformitat o eliminació.  
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 Consulta de les trameses realitzades 

Des del menú inicial d’El meu perfil podeu consultar les trameses realitzades amb èxit i crear-

ne de noves , també se us mostren les pendents de completar o eliminar. 
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A la fitxa resum podeu veure les principals dades identificatives del document i el seu handle 

(en vermell), que és l’identificador o adreça única d’aquest document que utilitzareu per citar-

lo o enllaçar-hi, vosaltres i tothom que el consulti.  

El SEDAC realitzarà la revisió de totes les trameses. 

 

3. Informació de suport 

 

3.1. Documentació de referència 

 

 Guies BCNROC  accessibles a la pestanya “Documentació pels editors” del menú 

“Ajuda”. 

 Creative Commons  (a l’annex 1 de la Circular s’expliquen i s’assigna a cada 

tipologia la seva llicència pertinent) 

<https://creativecommons.org/licenses/?lang=ca> 

 Moviment global de l’accés obert 

 Budapest Open Acces Initiative 

<http://www.budapestopenaccessinitiative.org/> 

 Bethesda Statement on Open Access Publishing 

<http://legacy.earlham.edu/~peters/fos/bethesda.htm> 

http://hdl.handle.net/11703/83959
https://creativecommons.org/licenses/?lang=ca
http://www.budapestopenaccessinitiative.org/
http://legacy.earlham.edu/~peters/fos/bethesda.htm
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 Declaration on Open Access to Knowlegde in the Sciences and Humanities 

<http://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration> 

3.2. Normativa 

 

 Circular relativa a les pautes d’actuació en relació amb el funcionament del repositori 

obert de documentació de l’Ajuntament de Barcelona (BCNROC) 

<http://hdl.handle.net/11703/83959> 

 

 Llei 18/2015, de 9 de juliol, per la qual es modifica la Llei 37/2007, de 16 de novembre 

sobre la reutilització de la informació en el sector públic. < 

http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/07/10/pdfs/BOE-A-2015-7731-C.pdf> 

 

 Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon 

govern. < http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/6780/1395384.pdf > 

 

 Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon 

govern. < http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12887-

C.pdf> 

 

 Llei 37/2007, de 16 de novembre, sobre la reutilització de la informació del sector 

públic. <http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2011/11/08/pdfs/BOE-A-2011-17560-

C.pdf> 

 

 

3.3. Consells pràctics 

 

1. Abans de fer la tramesa d’un document, comproveu primer que no estigui publicat a 

BCNROC. 

2. Verifiqueu si disposeu de tota la informació necessària (consulteu la documentació de 

suport, les guies, el menú Ajuda, ...): 

a. Versió definitiva o publicada al BOPB 

b. Comunitat o col·lecció a la que pertany, nom de l’autor, … 

c. Metadades obligatòries i altres que puguin ajudar a cercar i trobar el 

document. 

3. Doneu el format i el volum adequat al fitxer (PDF/A…) 

4. Feu servir les guies per resoldre qualsevol dubte 

5. En el cas de que les guies no us solucionin el dubte, envieu un correu a les 

administradores indicant sempre l’assumpte del que es tracta, i si el document ja està 

publicat, indiqueu SEMPRE el handle.  

6. Si creieu que cal restringir l’accés a algun document poseu-vos en contacte amb el 

SEDAC, perquè pugui validar  tècnicament la vostra petició.  

http://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration
http://hdl.handle.net/11703/83959
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2015/07/10/pdfs/BOE-A-2015-7731-C.pdf
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/6780/1395384.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12887-C.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12887-C.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2011/11/08/pdfs/BOE-A-2011-17560-C.pdf
http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2011/11/08/pdfs/BOE-A-2011-17560-C.pdf

