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1. Introducción 

PEPA (Plataforma Editorial de Publicaciones en Abierto) es el repositorio institucional donde las 

editoriales miembros de la UNE pueden gestionar, enriquecer y publicar sus libros y capítulos en 

acceso abierto. Está basada en DSpace 7. 

Este manual está dirigido a los editores y editoriales que acceden a PEPA para consultar, editar y 

completar los registros de sus publicaciones. No se requieren conocimientos técnicos previos. 

1.1 PEPA carga automáticamente tus libros 

PEPA está programada para incorporar automáticamente monografías y capítulos publicados en 

acceso abierto. Para ello PEPA recolecta los metadatos que las editoriales subministran de 

manera periódica a las plataformas de bases de datos del libro DILVE y Crossref. 

Para que la automatización sea posible, es requisito previo obligatorio que la monografía esté en 

la plataforma DILVE y (a) tenga asignado un ISBN, (b) su valor de precio sea “0” y que (c) esté 

disponible públicamente. Se puede consultar el flujo completo de carga de metadatos en PEPA en 

este enlace. 

Enlace a infografía 

Para la normalización y optimización de cargas automáticas en PEPA les recomendamos consultar 

la documentación de soporte PEPA. Encontrarán los diferentes manuales a su disposición y 

videotutoriales que facilitan al usuario acciones clave de la plataforma. 

1.2 ¿Qué puede hacer un editor en PEPA? 

› Acceder a su espacio de trabajo personal (Mi DSpace). 

› Consultar el estado de sus publicaciones: capítulos, monografías y autores. 

› Editar los metadatos de sus ítems. 

› Subir o reemplazar el fichero PDF de una publicación. 

› Crear nuevos ítems (libros o capítulos) en su colección asignada. 

› Retomar y completar envíos inacabados. 

https://www.une.es/documentacion-pepa
https://www.une.es/documentacion-pepa
https://www.une.es/media/2026/Infografia_PEPA_2026_pdf.pdf
https://www.une.es/documentacion-pepa
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2. Colecciones y comunidades 

En PEPA el contenido está organizado jerárquicamente. Como editor, trabajarás dentro de tu 

colección asignada. 

Nivel Descripción 

Comunidad  Agrupa las colecciones de las editoriales miembros de UNE. 

Cada editorial tiene su propia comunidad. 

Colección  Espacio propio de cada editorial con sus publicaciones, 

organizado por serie o área temática. 

Ítem  Cada publicación individual: libro (monografía) o capítulo. 

 

Para navegar a tu colección desde la página de inicio de PEPA, localiza tu editorial en el directorio 

de editoriales («Editoriales UNE» en el menú) y haz clic en su nombre. Puedes filtrar los resultados 

usando los facets del panel lateral. 

ℹ NOTA 

Solo puedes crear y editar ítems dentro de tu colección asignada. Si necesitas cambios en la 

estructura de colecciones (crear, renombrar o reorganizar), contacta con el equipo de UNE. 
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3. Permisos y roles de usuario 

En PEPA tu cuenta tiene asignado el rol de editor con acceso restringido a tu propia colección. La 

siguiente tabla resume lo que puedes y no puedes hacer: 

Acción ¿Permitida? 

Ver ítems publicados del repositorio ✓ Todos los ítems archivados y visibles. 

Ver tus propios borradores ✓ En Mi DSpace → Sus envíos. 

Editar metadatos ✓ Solo ítems de tu colección. 

Subir ficheros PDF ✓ Solo en ítems de tu colección. 

Crear nuevos ítems (libros y 
capítulos) 

✓ Solo en tu colección asignada. 

Retomar envíos inacabados ✓ Desde Mi DSpace. 

Eliminar ítems permanentemente ✗ Solo puede hacerlo un administrador. 

Crear o modificar colecciones ✗ Solo puede hacerlo un administrador. 

Ver borradores de otras editoriales ✗ No accesible. 

 

⚠ AVISO 

Si al intentar editar un ítem recibes el error «403 Prohibido» o «No tienes permiso», indica al 

equipo de UNE tu usuario (correo), el ítem afectado (título y/o URL) y el mensaje de error 

exacto. 
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4. Acceso a PEPA 

4.1 Iniciar sesión con usuario y contraseña 

Si ya tienes cuenta en PEPA: 

• Haz clic en «Iniciar sesión» en la esquina superior derecha. 

• Introduce tu dirección de correo electrónico y tu contraseña en los campos 

correspondientes. 

 

Inicio de sesión con correo y contraseña 

• Haz clic en «Iniciar sesión». Ya estás dentro del repositorio. 

4.2 Recuperar la contraseña 

Si has olvidado tu contraseña: 

• En la ventana de inicio de sesión, haz clic en «¿Has olvidado tu contraseña?». 

 

Opción «¿Has olvidado tu contraseña?» en el menú de acceso 
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• Escribe tu dirección de correo electrónico y haz clic en «Restablecer contraseña». 

 

Formulario de recuperación de contraseña 

• Recibirás un correo de confirmación y, a continuación, un mensaje con el enlace de 

restablecimiento. 

 

Confirmación en pantalla: se ha enviado el correo 

 

  Correo recibido con el enlace para restablecer la contraseña 
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• Haz clic en el enlace del correo. Se abrirá una página donde podrás escribir tu nueva 

contraseña. 

 

Formulario para establecer la nueva contraseña 

• Introduce la nueva contraseña, confírmala y haz clic en «Enviar contraseña». 

4.3 Cerrar sesión 

Para cerrar sesión de forma segura, haz clic en el icono de usuario (esquina superior derecha) y 

selecciona «Cerrar sesión». Es especialmente importante hacerlo si utilizas un ordenador 

compartido. 

 

Menú de usuario con la opción «Cerrar sesión» 
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5. Mi perfil 

Una vez dentro de PEPA, haz clic en el icono de usuario (esquina superior derecha) para ver las 

opciones disponibles: Perfil, Mi DSpace, Suscripciones y Cerrar sesión. 

 

Menú desplegable de usuario 

Al seleccionar «Perfil», accedes a la página de actualización del perfil, donde puedes revisar tus 

datos de acceso (correo, nombre, apellidos, idioma) y cambiarlos o completarlos. 

 

Página de actualización del perfil 

Si realizas algún cambio, haz clic en «Guardar» (parte inferior derecha) para que queden 

registrados. 

💡 CONSEJO 

Desde Mi perfil también puedes cambiar tu contraseña en cualquier momento, sin necesidad de usar 
el proceso de recuperación por correo. Rellena los campos «Contraseña actual», «Contraseña» y 
«Reescriba para confirmar» y guarda los cambios. 
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6. Mi espacio de trabajo: Mi DSpace 

Mi DSpace es tu panel de control como editor. Accedes a él haciendo clic en el icono de usuario y 

seleccionando «Mi DSpace». Aquí encontrarás todas tus publicaciones y el estado en el que se 

encuentran. 

 

          Acceso a Mi DSpace desde el menú de usuario 

6.1 Secciones de Mi DSpace 

 

Vista general de Mi DSpace con ítems en espacio de trabajo 
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6.2 MOSTRAR (en Mi Dspace) 

 

 

Imagen del elemento “MOSTRAR” desplegado  

Sección Descripción 

Sus envíos (filtro «Espacio de 

trabajo») 

Borradores e ítems importados desde Dilve que todavía no están 

publicados. Solo visibles para ti y los administradores. Aquí aparecen 

los ítems sin fichero PDF o con campos pendientes de completar. 

Tareas de flujos de trabajo Ítems enviados que están siendo revisados. Visibles para ti y los 

revisores asignados. 

Ítems supervisados Ítems de otros usuarios sobre los que tienes permiso de edición, 

concedido por un administrador. 
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Imagen del elemento “FILTROS” desplegado  
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6.3 Estados de un ítem 

 

 

Imagen desde el rol de administrador 

Estado Descripción 

Espacio de trabajo (Borrador) El ítem está siendo editado. Solo visible para el editor y los 
administradores. 

Flujo de revisión (En revisión) El ítem ha sido enviado y está siendo revisado. Visible para el 
editor, los revisores y los administradores. 

Archivado / Publicado El ítem está disponible en el repositorio. Estado final tras superar 
el proceso de revisión. 

Privado (No descubrible) Publicado, pero no aparece en búsquedas. Accesible solo con 
URL directa o para administradores. 

Retirado  Eliminado de la vista pública pero recuperable por un 
administrador. 
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7. Gestión de ítems 

Un ítem en PEPA representa una publicación: un libro (monografía) o un capítulo. En esta sección 

se explica cómo consultar, editar, crear y depositar ítems. 

7.1 Consultar un ítem desde “Mi Dspace” 

• Accede a «Mi DSpace» desde el menú de tu usuario. 

• Localiza el ítem en el listado de «Sus envíos» (si es un borrador) o navega a tu colección 

para ver los publicados. 

• Haz clic sobre “VER” del ítem para ver su ficha completa con todos los metadatos y el 

fichero asociado.  

 

7.2 Editar los metadatos de un ítem desde “Mi DSpace” 

• Accede a la ficha del ítem. 

 

• Haz clic en el botón «Editar» (icono de lápiz). 
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• Se abrirá el formulario de edición con todos los campos disponibles que se han rellenado.  

 

• Modifica los campos que necesites (ver tabla de campos más abajo). 

• Haz clic en «Guardar» para conservar los cambios. 

 

 

⚠ AVISO 

Solo puedes editar los ítems de tu propia colección. Si el botón «Editar» no aparece o recibes 

un error 403 Prohibido, contacta con el administrador. 
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Campos principales de metadatos 

Campo Descripción 

Título (dc.title) Título completo de la publicación. 

Autores (dc.contributor.author) Formato recomendado: Apellido, Nombre. 

Fecha de publicación 
(dc.date.issued) 

Año de publicación original. 

Editorial (dc.publisher) Nombre de la editorial. 

ISBN (dc.identifier.isbn) ISBN-13 de la publicación. 

DOI (dc.identifier.doi) Identificador digital del objeto (si existe). 

Descripción (dc.description.abstract) Resumen o sinopsis de la obra. 

Materias (dc.subject) Palabras clave o clasificación temática. 

Idioma (dc.language.iso) Código de idioma (ej. es, en, ca, eu, gl). 

Tipo (dc.type) Tipo de recurso (divulgación, investigación, etc.) 

dspace.entity.type Libro o capítulo  

 

Tabla de equivalencia de metadatos 

  

https://www.une.es/media/2026/Tabla_equivalencias_metadatos_PEPA_v-1-0.pdf
https://www.une.es/media/2026/Tabla_equivalencias_metadatos_PEPA_v-1-0.pdf
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7.3 Subir o reemplazar el fichero PDF  

En PEPA los ficheros se gestionan dentro del formulario de edición del ítem, en la sección «Subir 

archivos»: 

• Accede a la ficha del ítem y haz clic en «Editar». 

 

• Navega hasta la sección “archivos” y lo puedes hacer desde «Subir» dentro del 

formulario. 

 

• Si ya existe un fichero, elimínalo haciendo clic en el icono de papelera. 

 

• Para añadir un fichero nuevo, arrástralo al área de carga o haz clic en «examinar» para 

buscarlo en tu ordenador. 

• Haz clic en «Guardar» para guardar los cambios. 

 

⚠ AVISO 

El fichero debe estar en formato PDF y debes tener autorización para distribuirlo en acceso abierto. 
Una vez subido y guardado, el ítem pasará a estado Archivado/Publicado si no hay flujo de revisión 
activo en tu colección. 
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7.4 Crear un nuevo ítem en «Mi Dspace» 

Puedes crear manualmente un libro o un capítulo que no esté en el catálogo. El proceso se inicia 

desde Mi DSpace: 

• Accede a «Mi DSpace» y haz clic en el botón «+» (parte superior derecha). 

 

Mi DSpace: botón «+» para crear un nuevo ítem y menú de tipos 

• Se desplegará un selector de tipo de ítem. Elige «Capítulo», «Publicación», «Persona» o 

«Unidad Organizativa» según corresponda. 

 

Menú desplegable: tipos de ítem disponibles 

• Se abrirá un modal para que selecciones la colección en la que quieres depositar el ítem. 
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Si eliges Capítulos 

 

Modal «Nuevo ítem»: selección de capítulo 

Se abrirá el formulario de metadatos para capítulos. Cumplimenta los campos obligatorios 

(marcados con *): 

 

 

Si eliges Publicación (libro) 
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Se abrirá el formulario de metadatos para libros. Cumplimenta los campos obligatorios: 

  

Modal «Nuevo ítem»: selección de libro 

Formulario de libro  

 

Si eliges Autoría 
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Formulario de Autoría 

 

 

Si eliges Unidad Organizativa o Editoriales asociadas 
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Formulario de Unidad Organizativa o Editoriales asociadas 

 

 

 

Dentro de cada una de las opciones nos encontramos con las siguientes opciones:  
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Que nos permiten cambiar de formulario en caso necesario: 

En «autoría» y «libros», una vez cumplimentados los metadatos: 

• Sube el fichero PDF en la sección «Subir archivos» (puedes dejarlo para más adelante si 

no dispones de él todavía). 

 

• Lee y acepta la licencia de depósito en la sección «Licencia de depósito». 

 

• En todas las opciones puedes hacer clic en «+ Depositar» para publicar, o en «Guardar 

para más adelante» si quieres retomarlo.  

 

 

ℹ NOTA 
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Los campos obligatorios están marcados con asterisco (*). Como mínimo se requieren: título, 

al menos un autor, ISBN y fecha de publicación. 

 

ℹ NOTA 

Si usas «Guardar para más adelante», el ítem quedará en «Sus envíos» en Mi DSpace (en 

estado Espacio de trabajo) y solo será visible para ti y los administradores. 
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7.5 Crear Ítem desde la barra lateral:  
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En la opción Nuevo ítem, se muestran las opciones para crear:  Autor, Capítulos, Libros 

y Editoriales asociadas.  

 

 

En cualquiera de las opciones nos presenta la creación de ítems y los formularios como los que 

hemos visto en las opciones desde Mi Dspace. (revisar puntos anteriores) 

ℹ NOTA 

Los campos Comunidad y Colección no se deben manejar, están en las opciones, pero solo 

vais a utilizar el campo ítem tanto para Nuevo como para Editar. 
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7.6 Retomar un envío inacabado- editar ítem- 

• Accede a «Mi DSpace». 

• En el listado de «Sus envíos», localiza el ítem con estado «Espacio de trabajo». 

 

 

 

• Haz clic en «Editar» para retomar el formulario donde lo dejaste. 
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• Completa los campos pendientes y haz clic en «+ Depositar». 

7.7 Editar un Ítem desde la barra lateral:  

- Editar Ítem desde la barra lateral: Selecciona en la barra lateral Editar y luego Ítem 

 

En la ventana que se abre escribe el nombre de tu editorial y busca que ítem quieres editar:  

 

Seleccionamos metadatos seguimos los pasos como en el punto de editar ítem como Mi Dspace 
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- Otra opción para editar un ítem es mediante el buscador. Clicas en búsqueda avanzada.  
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Escribe por lo que quieres buscar y selecciona entre las opciones  
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Clica en el título del resultado que buscabas, se abrirá la ficha de la obra que quieres editar:  

 

En el icono del lápiz vuelves a clicar y se abre la ficha con lo metadatos para revisar:  
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Nos aparece nuevamente esta pantalla que ya conocemos para “Editar ítem”.  
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8. Libros con capítulos embargados  

Para subir libros en los que varios autores hayan participado en la composición de los capítulos y 

no se cuenten con todos los permisos para que estén en abierto, o en el caso de que solo se 

quiera tener una parte del libro en abierto se puede hacer de dos maneras:  

8.1 Desde la importación de DILVE  

Si el libro se ha importado a PEPA desde DILVE y los capítulos de CrossRef, vamos al libro en 

PEPA:  

 

 

Ejemplo de libro con capítulos 
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Lo primero es seleccionar el capítulo que queramos embargar:  

 

Seleccionamos: “Editar ítem” 

 

Se abren las opciones para poder “Editar ítem” y seleccionamos: “Control de acceso” 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  ·  Manual de uso para editores 

www.pepa.une.es  ·  digital@une.es  Pág. 34 

Se abren las opciones dentro de “Control de acceso” 

 

Se debe marcar la opción “Archivos” y en “Condiciones de acceso” aparece un menú 

desplegable en el que se ofrecen dos opciones. Se marca la opción “embargo” y se rellena la 

fecha o se deja en blanco.  

Finalmente se pincha en “Ejecutar” y el capítulo queda embargado.  
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Comprobamos que el capítulo está embargado. El capítulo se mantiene en la lista y cuando se 

marca “Descargar archivo” salta un mensaje que indica: “el archivo no estaba disponible en este 

sitio” 
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8.2 Embargar de manera manual   

Para subir los embargar un libro o los capítulos de un libro que se ha dado de alta de manera 

manual, seguimos los siguientes pasos:  

- En el usuario de cada editorial se escoge la siguiente opción: “Libros”  

 

- Completamos la ficha que se abre en la ventana y rellenamos los datos sobre el libro:  
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- Cuando tengamos todos los datos completados, hayamos añadido el archivo en formato 

pdf y hallamos aceptado las condiciones, guardamos y depositamos la ficha.  

 

 

- Cuando tengamos la ficha del libro publicada, hacemos igual que en el punto anterior (ver 

libros con capítulos embargados; añadir enlace) 
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- En el caso de poner los capítulos a mano, lo que debemos hacer es crearlos desde la 

ficha de capítulo y añadirlo asociarlo al libro:  

 

- Rellenamos la ficha del capítulo  

 

- Guardamos y depositamos:  
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- Después de subir los capítulos correspondientes para el libro, volvemos a editar ítem 

(Libro) y en “Relaciones” podemos añadir los capítulos, pero también podemos añadir los 

autores o las editoriales que han participado en el libro (si hay más de una) 
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9. Preguntas frecuentes 

No puedo iniciar sesión 
› Comprueba que usas el correo electrónico correcto. 

› Verifica que el bloqueo de mayúsculas no está activado. 

› Usa «¿Has olvidado tu contraseña?» para restablecer tu contraseña (ver sección 2.2). 

› Si el problema persiste, contacta con UNE en digital@une.es. 

Mi ítem aparece en «Sus envíos» pero no en el repositorio 
El ítem está en estado Espacio de trabajo porque le falta el fichero PDF o algún campo obligatorio. 

Para publicarlo: 

• Haz clic en «Editar» para retomar el envío. 

• Completa los campos pendientes y sube el fichero PDF. 

• Haz clic en «+ Depositar». 

Veo autores o libros en los filtros sin contenido visible 
Puede ocurrir temporalmente durante la carga masiva desde Dilve. Si persiste más de 24 horas, 

comunícalo al equipo de UNE. 

El ítem tiene datos incorrectos importados desde Dilve 
Puedes corregir cualquier campo editando el ítem directamente en PEPA. Ten en cuenta que: 

› Los cambios en PEPA no se sincronizan de vuelta a Dilve. 

› Si corriges el dato en Dilve y se lanza una actualización incremental, el campo en PEPA 

solo se actualizará si estaba vacío. 

No veo el botón «+» para crear un nuevo ítem 
Asegúrate de haber iniciado sesión y de estar en Mi DSpace. El botón «+» solo aparece si tienes 

permisos de envío en alguna colección. Si no aparece, contacta con el equipo de UNE. 

¿Puedo editar un ítem que está en revisión? 
No directamente. Mientras el ítem está en revisión, solo pueden editarlo los revisores asignados. 

Si necesitas hacer cambios urgentes, el revisor puede devolverte el ítem al estado Espacio de 

trabajo desde donde podrás editarlo y reenviarlo. 
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10. Contacto y soporte 

Para cualquier consulta técnica o incidencia relacionada con PEPA, contacta con el equipo de 

UNE. Al comunicar una incidencia, indica siempre: 

› Tu nombre de usuario (correo electrónico). 

› El ítem o colección afectados (título y/o URL). 

› El mensaje de error exacto que aparece en pantalla. 

› Los pasos que seguiste antes de que ocurriera el problema. 

 

Canal Datos de contacto 

Correo electrónico digital@une.es 

Formulario web www.pepa.une.es/contacto 

Teléfono 815 03 48 79 

Dirección postal UNE · Calle Vitruvio, nº 8, Desp. 228 · 28006 Madrid 

 

ℹ NOTA 

Para cuestiones relacionadas con los datos de tus publicaciones en Dilve (metadatos, 

disponibilidad, precio), contacta directamente con el servicio de soporte de Dilve. 
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