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INTRODUCCIÓN  
 
El Repositorio UNAD captura, distribuye y preserva productos digitales en diferentes áreas del 
conocimiento. Aquí usted encontrara diferentes artículos, trabajos, informes, investigaciones, etc. 
Dicho conjunto de datos se encuentran en  formatos digitales.  
 
 
Los contenidos del Repositorio UNAD se organizan alrededor de comunidades y colecciones, de igual 
forma  crece cada vez que una nueva comunidad se añade a él, las comunidades son entidades 
administrativas tales como escuelas, departamentos, laboratorios y grupos de  investigación. De otra 
parte cada comunidad puede contener un número ilimitado de subcomunidades y un número ilimitado 
de colecciones además cada colección puede contener un número ilimitado de artículos. 
 
 
El Repositorio UNAD es de acceso libre y puede ser consultado por cualquier usuario el servicio o la 
red, aunque para utilizar algunos servicios y funcionalidades es necesario registrarse. 
Recuerde que el Repositorio UNAD se encuentra conformado por las siguientes comunidades:  
 
 
 
 
Contenidos Didácticos:                                               Objetos de Aprendizaje: 

 
 
 
 
 
 
Medios Educativos y Culturales:                               Producción científica:  
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REGISTRESE 
 
Como se indico en la introducción de la presente ayuda  el Repositorio UNAD, es de acceso libre y 
puede ser consultado por cualquier usuario el servicio o la red, aunque para utilizar algunos servicios 
y funcionalidades es necesario registrarse, cuando se está registrado solo hay que autentificarse ante 
el sistema,  todos  los usuarios pueden registrarse para ser suscriptores,  como se indico antes 
algunas funciones son restringidas, tal como el envío de contenidos, ya que requiere autorización de 
la comunidad. 
 
Para realizar su registro puede hacer clic en una de las tres opciones de Servicios (Alertas, Mi 
DSpace o Editar Perfil). 

 
Cualquiera de estas opciones lo llevara a la pantalla de Entrar en Dspace o ingreso a Repositorio 
UNAD, allí encuentra la opción de registro de nuevo usuario. 

 
Aparece entonces la pantalla de registro de nuevo usuario, ingrese su dirección de correo y haga clic 
en entrar.  
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Editar Perfil: Permite modificar información personal como nombre, apellido, teléfono de contacto, 
idioma y contraseña de usuario registrado 
 

 
 

 
 
A continuación siga las instrucciones. Después de eso, necesita ingresar su correo electrónico y su 
contraseña en el formulario que aparece. Su correo electrónico debe incluir el nombre de usuario y el 
nombre del dominio, ejemplo: edwin.duran@unad.edu.co   
 
Desde  Mi Dspace digité su contraseña exactamente como la ingreso originalmente. Si está seguro 
haga clic en el botón “identificarse” para continuar.  
 
 

 

 
 

 
Editar Perfil: Permite modificar información personal como nombre, apellido, teléfono de contacto, 
idioma y contraseña de usuario registrado 

mailto:edwin.duran@unad.edu.co
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Ayuda: Presenta una pantalla auxiliar con  información o ayuda referente al Repositorio UNAD. 

 
 
 
ENVIO (AUTOARCHIVO) 
 
Para realizar un envío  debe estar registrado y autorizado por la comunidad, luego de autentificarse 
ante el sistema ingresa a su cuenta o al espacio.  
 

 
Estando en  el espacio y en la comunidad de interés, además estando en su  Dspace  (Mi Dspace), 
otra posibilidad es suscribiéndose a la comunidad directamente. 
 

 
De igual forma usted puede hacer envíos ingresando desde su propio espacio de Mi Dspace o desde 
Mis Contenidos Didácticos, Mis Medios Educativos y Culturales, Mis objetos de Aprendizaje y Mi 
producción científica del   Repositorio UNAD. 
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Haga clic en “Comenzar un nuevo envío”. 

 
Sin importar si inicia el envío desde su cuenta o desde la colección,  al hacer clic en comenzar envío 
o  enviar un ítem, aparecerá una página donde encuentra 9  botones en forma de ovalo (Describir  
(4), Subir, Verificar, Licencia (2) y completo ),  este grupo de botones es llamado barra de progreso de 
página de envío, cada uno de estos botones representa cada paso dentro del proceso de envío, se 
puede mover dentro de los pasos o botones con un clic,  sin perder la información. 
Si desea enviar un artículo al Repositorio UNAD, pero no encuentra la comunidad apropiada, por 
favor contacte con la biblioteca UNAD para ser  informado  cómo puede orientación en este tema. 
Haga clic en el botón “Próximo” para continuar o en el botón “cancelar/guardar” para parar y guardar 
o para cancelar su envío. 

 
Los cuatro primeros botones tienen como nombre describir y son usados el  proceso de envío como 
su nombre lo indica para describir  información del ítem a enviar, lea detenidamente y siga las 
instrucciones. La información que usted esta depositando en estas opciones es la que formara el 
registro de metadata, lo que luego permitirá a otros usuarios recuperar el o los artículos usando 
diferentes motores de búsqueda, por esta razón se recomienda que se tome su tiempo y diligencie de 
la mejor forma los diferentes campos encontrados en estas opciones.  
 
El primer botón le pregunta si el ítem a enviar cuenta con más de un archivo, luego de verificar  su 
información haga clic en siguiente. 

 
El segundo botón solicita información del ítem a enviar como título, título alternativo,  objetivo, 
descripción, URL, fecha de publicación, idioma y palabras claves, esta última opción tiene la 
posibilidad de ser ampliada es decir si usted cree que debe tener más palabras claves de clic en 
añadir y así agregara mas palabras. Luego de verificar  su información haga clic en siguiente. 
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El tercer botón continúa con la descripción del contenido como: autor, entidad, editor, fuente, 
cobertura regional, requerimientos y relaciones.  Hay opciones en las que usted puede añadir 
información, para estas encuentra un botón que dice añadir, es el caso de autor, si el ítem a enviar 
cuenta con más de un autor.  Luego de verificar  su información haga clic en siguiente. 
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El cuarto botón finaliza con la descripción del contenido como: Formato del contenido, tipo de recurso, 
tipo de usuario, nivel de educación, licencia del contenido, dueño de los derechos o del material y 
áreas del conocimiento.  .  Luego de verificar  su información haga clic en siguiente. 
 

 
El siguiente botón se encarga de subir o cargar el archivo o ítem a enviar, realizara un Clic  en el 
botón examinar. 

 
Al dar clic en examinar se desplegará la ventana de búsqueda y selección el archivo de su máquina 
de trabajo, seleccione la ruta en la que se encuentra el archivo, elíjalo y  luego de clic en abrir. 
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Luego de elegir el elemento a enviar, aparece la siguiente pantalla, de clic en siguiente para 
continuar. 

 
A continuación aparecerá la siguiente pantalla,   en la cual usted verifica el nombre del archivo y su 
formato, si no es correcto el formato o el archivo de clic en la opción. 
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Si indico que el formato no es correcto aparecerá la siguiente pantalla  

 
Elija la opción o extensión de su archivo, si su formato no se encuentra en la lista indíquelo en la 
casilla que dice formato de fichero, luego haga clic en enviar. 
Si eligió la opción de, el fichero no es correcto, aparecerá de nuevo la pantalla elección de archivo, 
siga los pasos de elección de archivo y haga clic en siguiente. 
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Luego de elegir y verificar este paso aparece la siguiente pantalla, en esta pantalla usted debe 
verificar  por  última vez que los datos suministrados son correctos, si es así de clic en siguiente, de lo 
contrario de clic en la opción corregir y realice los cambios necesarios.   

 
Esta es la ultima verificación que el sistema le permite realizar, al dar clic en siguiente aparece la 
pantalla de asignación de licencia del ítem. 
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Luego de elegir las opciones de licencia de clic en guardar, aparece la siguiente pantalla donde usted 
puede continuar con el envío, eliminar el envío o guardar y continuar más tarde, para continuar con el 
envío tome la primer opción.  
 

 
 
Aparecerá la pantalla de aceptación o negación de licencia  
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Luego de dar clic en aceptar,  el sistema le indica que su envío ha finalizado. Usted tiene la 
posibilidad de iniciar un nuevo envío de lo contrario puede ir a “Mi Dspace del Repositorio UNAD” (su 
espacio) o ir a verificar otras comunidades y colecciones. 
 
 

 
 
Para mayor información consulte los servicios del repositorio UNAD desde este enlace . 
Dirija sus inquietudes al correo de contacto de la Biblioteca, Contenidos y Repositorios de la  UNAD, 
Teléfono 3443400 ext. 209, en  el horario de Lunes a Viernes de 8:00 am a 5:00 pm, esta información 
estará dispuesta en el sitio web de la biblioteca UNAD 
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