7- Circuit de documents pel GEPA (Sierra)

Des de latria de la documentaci6é que s ha de portar al GEPA, fins al’emmagatzematge definitiu, heu
de seguir una serie de tasques. De manera esquematica el repartiment queda de la seglient manera:

® |nstitucid d origen: encaixat amb caixa GEPA, i creacio del holding al CCUC amb la cerca del
registre i anotacié basica.

® GEPA: transport, creacié del topografic, descripcio del fons a registre, anotacio del topografic
al registre, emmagatzematge.

Ens centrarem amb les tasques arealitzar en lainstitucio d’ origen:

A. Transport de material a les institucions
El GEPA facilita a les institucions les caixes GEPA, les anses, els topalls, una plantilla pel tallatge de
la documentacio, i palets per al’emmagatzematge de les caixesi € seu posterior transport.

B. Seleccio6 del fons
Lainstitucio escull ladocumentacid segons uns criteris per cadatipus de material.

Revistes
Deduplicaci6 cooperativa

Tria dels documents conjunta segons:
® Titols més cost-efectius
* Necessitatsi urgencies de lesinstitucions

® Escenaris de repartiment
Monogr afies
Deduplicacio en origen
Tria dels documents segons:
* Ambits tematics
* Necessitatsi urgencies de lesinstitucions

® Escenaris de repartiment

C. Processament fisic

1. Muntatge de |es caixes GEPA.
2. Tadlatge de la documentacio.
3. Encaixat de la documentacio.
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4. Emmagatzematge de la documentacio per a seu transport al GEPA.

D. Processament técnic
Cercadel registreal CCUC

Cerqueu al CCUC e nimero de registre (( NUMERO DEL REGISTRO) del document a enviar &
GEPA (p.e.: b12378720). Anoteu € registre en un llistat electronic a trametre al GEPA, o ala portada
del document (per a cada volum en les monografies, o per a primer fascicle en €l cas de les revistes).

Creacid basica del holdingal CCUC

* Editeu € registre bibliografic per fer-hi constar la ubicacié “m”, corresponent a magatzem
GEPA. Recordeu que NO heu d'esborrar la vostra localitzacié ni en el CCUC ni en els vostres
catdlegslocals.

® Creeu el holding mitjancant una plantilla.
Seleccioneu I'opcié “Sumario” de la barra deines, escolliu “Fondos’ i associeu un nou fons.

Seguidament es desplega I’opcié d'escollir una plantilla de fons, trieu |I’anomenada GEPA de la
carrega corresponent i ja podreu anar omplint les dades a mesura que les va demanant.

® Anoteu lainformacio basica.
Laplantillaja deixa acabat per defecte: capcalera, 008 i els camps fixos “Ubicacion” i “Scodigo4”. En
el primer ja queda indicada la localitzacio GEPA, i €l segon determina |’ opcié de no visualitzacié al’
OPAC (es posara en estat visible a finalitzar el holding al GEPA). Finament, la plantilla demana
omplir una primera etiqueta 866.
Lainformaci6 a anotar en origen és.
$0 Codi barres d origen (només per amonografies). En el cas de ser necessari, s un camp repetible.
$p Procedéncia o propietat (amb les sigles de lainstitucio)
$q Codi SEC (vegeu document técnic)
$g GEPA (per defecte)

$n Codi identificatiu de la carrega en curs (p.e.: “C3” per ala primera carrega cooperativa del 2010, de
revistes)

E. Concrecions i dubtes

® Obres multivolums;

Per a cada caixa, cada institucio pot entrar una Unica linia 866, repetint el camp $o (codi de barres
d'origen) si és necessari. Al GEPA es fara la descripci6 textual del fons a camp $a. En el cas de
completar I'obra entre diverses ingtitucions, cadascuna de les biblioteques creara una linia 866 (dins el
mateix registre de fons).
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® Numeros monogr afics de publicacions en serie, catalogats com a parts components:

Per aquest i d'altres situacions similars, tractarem la documentacio segons el tractament de tipus de
material que shagi fet constar al registre bibliografic corresponent. De manera habitual, € tractament
seriacom amonografia.

¢ Documentacié amb material d'acompanyament:

Plantgjar el cas al GEPA, pero de manera general es poden enviar a la mateixa carrega que la
documentacid, i Sencaixa en caixes de la mida que pertoqui al material d'acompanyament (no a la
mida de la documentaci6).

®* Codi SEC:

Quin nimero posem a lalletra E (enquadernacid), quan tenim alguns, o la meitat, o tres quartes parts
enquadernades nomeés? El codi parla de I'estat (qualitat) de I'enquadernacio pero no reflexa la quantitat.
Si esta enquadernat tocaria un E3, perd com que no son tots els nimeros ho considerem un E2 =
enguadernat perd enquadernacio malmesa.

Com esbrinem la completesa del fons si no ho indica el cataleg local ni el CCUC? Cal buscar-ho a
d'atres fonts? El codi SEC ha de fer referencia a les caracteristiques de la part del titol que saporta a
cada carrega, aixi per alacompletesa sanalitzala preséncia o no de tots els fascicles d'aguella part.

® Fascicles que completen titols ja enviats:
Si apareixen fascicles que completen un titol ja enviat al GEPA es pot enviar a GEPA através de la

maleta del Pl. En cas que € cos dels fascicles a enviar sigui considerable, sera millor fer la solelicitud
al GEPA per al'enviament en una propera carrega.
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