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1. ¿QUÉ ES UN PORTAFOLIO DIGITAL DE LA UNTELS? 

Es una plataforma digital donde almacenamos nuestra información y evidencias de 

aprendizaje. 

Como la UNTELS tiene un modelo educativo basado en competencias, nuestro portafolio se 

basa en las competencias del perfil de egresado, pero además deja libertad de que el 

estudiante coloque otros portafolios para su desarrollo personal en: artes, pasatiempos, 

humanidades, música, espiritualidad, robótica, gastronomía, inteligencia emocional, 

idiomas y otros. 

Es un lugar en donde podamos reflexionar sobre lo que estamos aprendiendo, registrar 

nuestros logros y trabajos, y poder compartirlos con nuestros compañeros o empresas en 

donde deseemos aplicar o laborar.  

Gracias al portafolio digital somos capaces de ver nuestro proceso y trayectoria académica, 

brindándonos una forma efectiva de presentar habilidades y logros de manera más 

atractiva y completa que un simple currículum impreso. 

2. ¿EN QUÉ ME AYUDA PARA MI FORMACIÓN PROFESIONAL Y DESARROLLO PERSONAL? 

Un portafolio digital es una herramienta poderosa que puede brindarte diversos beneficios 

en tu formación profesional y desarrollo personal. Ayudándonos a demostrar nuestras 

habilidades y logros, ya que podemos presentar de manera clara y visual tus habilidades, 

conocimientos y logros académicos o profesionales, además de poder documentar todo 

nuestro desarrollo tanto como profesional como académico, ayudándonos a hacernos una 

autoevaluación y autocrítica revisando nuestro proceso y analizando nuestras fortalezas y 

debilidades para irlas mejorando. También a diferenciarnos en el mercado laboral, ya que 

al tener un portafolio digital bien estructurado y actualizado nos ayuda a destacar entre 

otros candidatos en procesos de selección, mostrando nuestras habilidades digitales.  

En resumen, un portafolio digital es una herramienta versátil que te ayuda a destacar en el 

ámbito profesional, a seguir aprendiendo y creciendo, y a tener un registro organizado de 

tu desarrollo personal y logros a lo largo del tiempo. Es una inversión valiosa para tu futuro 

y puede abrirte puertas en tu carrera profesional. 

3. ¿QUÉ PARTES TIENE MI PORTAFOLIO? 

El portafolio digital está compuesto por dos competencias importantes y esenciales para el 

relleno de esta. Sus partes son necesarias ya que nos ayudarán a poder separar y ordenar 

nuestras ideas y actividades que tenemos almacenado en nuestro cerebro. 

3.1 COMPETENCIAS DE PERFIL DE EGRESADO 

En la sección de “competencias de perfil de egreso” hace referencia al almacenamiento de 

todos nuestros conocimientos aprendidos de forma técnica, los cuales son conocimientos 



que son externos de la emoción o espiritualidad, conocimientos que hemos aprendidos en 

la escuela o universidad. En donde registraremos nuestros trabajos y reflexionaremos de lo 

que hemos aprendido de esas competencias y cómo nos ayuda en nuestra vida diaria.  

3.2 COMPETENCIAS DE DESARROLLO PERSONAL 

En esta sección llamada “competencias de desarrollo personal” nos ayuda a almacenar 

todos los datos y conocimientos que hemos desarrollado todo lo que hemos aprendido 

como persona, es decir tanto de forma emocional y espiritual como en habilidades y gustos.  

4 ¿CÓMO REGISTRO EVIDENCIAS EN MI PORTAFOLIO? 

Para facilitar el tutorial, usaremos el portafolio digital de la escuela profesional de administración 

de empresas de la UNTELS 

Primero empezaremos a cómo obtener la información que necesaria para completar nuestro 

portafolio digital, en este caso a cómo hallar la información de las competencias del perfil de 

egresado.  

4.1 Cuatro pasos a realizar: 

 

1. Registrarnos con nuestro usuario y contraseña asignados. 

 
2. Ir al Dashboard con una presentación de bienvenida. 



 
3. Seguir las instrucciones y encontraremos 3 links, que son tutoriales con diferentes funciones, 

que nos orientará en este proceso.  

 
4. Empezamos con el “LINK 1”, ya que contiene la información necesaria del perfil de egresado, el 

cual necesitaremos para completar nuestro portafolio digital.  

 
4.1 Por lo tanto, le estaremos dando clic al “LINK 1” en donde se nos abrirá otra pestaña de 

nuestro navegador un Excel en donde estará ubicada la información de las competencias 

del perfil de egresado, en este caso de la escuela profesional de administración de 

empresas.  



 
4.2 Una vez que hayamos abierto el Excel nos iremos “Archivo”, el cual se encuentra en la parte 

superior de la izquierda, después buscaremos la opción “Descargar” el cual cuenta con 

diferentes opciones de descarga, en este caso le estaremos dando a la opción “Microsoft 

Excel (.xlsx)”. 
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4.3 Una vez que ya contamos con la información descargada, ya podemos empezar a realizar 

las colecciones y páginas para nuestro portafolio digital. 

Ahora con la ayuda del Excel podemos comenzar a determinar el nombre de las colecciones y 

páginas.  

4.1 CREACIÓN DE COLECCIONES 

Gracias a nuestro Excel descargado podemos determinar que las competencias serían las 

colecciones, la función de las colecciones es que nos ayuda a poder almacenar las páginas las cuales 

contienen nuestro conocimiento y nuestras evidencias, gracias a las colecciones podemos también 

mantener de forma ordenada nuestro portafolio digital.  

Para crear las colecciones debemos de seguir los siguientes pasos:  

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentación de bienvenida te salen 

3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”. 

2. En este caso le darás clic a la opción “Create”.  

 
3. Una vez que le hayas dado clic, te enviará a la página “Portfolios” en donde le harás clic a 

“Create” que está al lado de la opción “Copy”. 

 
4. Luego de que le hayas dado clic, te saldrán dos opciones para que puedas crear llamadas: 

“Collection” y “Page”. En este caso le daremos clic a “Collection” 



 
5. Ahora usted se encuentra en la página “Edit title and description” lugar en donde usted puede 

colocar y configurar lo necesario para la creación de su colección.  

 
6. Ahora nos tocaría completar los datos para que podamos crear la colección como sabemos 

estaremos usando las competencias de nuestro Excel descargado, pero como hemos visto el 

nombre de las competencias es muy largo como para colocarlo de título, por lo tanto, 

tendremos que dividirlo en 2 partes un ejemplo sería este:  



 
7. Una vez haya terminado de configurar y completar los datos necesarios para su colección 

estaremos bajando hasta el final de nuestra página y le daremos clic a “Next: Edit collection 

pages”, haciendo que la colección se cree.  

 
Al hacer clic a la opción “Next: Edit collection pages” nos estará enviando a otra página que sirve 

para agregar páginas ya creadas a la colección, en caso de que no tenga páginas para agregar le 

dará a “Cancel”.  

4.2 CREACIÓN DE PÁGINAS 

Ahora nos tocaría crear lo que estaría dentro de nuestras colecciones, como podemos observar en 

nuestro Excel descargado podemos determinar que las capacidades serían las nuestras páginas, la 

función de las páginas es que podamos almacenar toda la información que tengamos, ya sea texto, 

imágenes, videos, etc. ya que las páginas serían la presentación de nuestro tema y conocimiento.  

Para crear las páginas debemos de seguir los siguientes pasos: 

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentación de bienvenida te salen 

3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”. 

2. En este caso le darás clic a la opción “Create”. 



 
3. Una vez que le hayas dado clic, te enviará a la página “Portfolios” en donde le harás clic a 

“Create” que está al lado de la opción “Copy”. 

 
4. Luego de que le hayas dado clic, te saldrán dos opciones para que puedas crear llamadas: 

“Collection” y “Page”. En este caso le daremos clic a “Page” 

 
5. Ahora usted se encuentra en la página “Untitled v.2 | Settings” lugar en donde usted puede 

colocar la información necesaria para la creación de su página. 



 
6. Al igual que las competencias, las capacidades en nuestro Excel descargado contienen un texto 

demasiado largo como para colocarlo de título, por lo tanto, tendremos que dividirlo en 2 

partes, por ejemplo:  

 



7. Una vez haya terminado de completar los datos necesarios para nuestra página estaremos 

bajando hasta el final de nuestra página y le daremos clic a “Save”, haciendo que la página se 

cree. 

 

4.2.1 USO DE HERRAMIENTAS 

Como hemos terminado de crear nuestra página, ahora nos tocaría rellenarla y completarla con la 

información y evidencia que tengamos a la mano, por lo tanto, estaremos usando la función de las 

herramientas para complementar a nuestras páginas, como sabemos, estas herramientas nos 

ayudarán a completar la nuestra página haciendo que está tenga la información y gráficos 

necesarios.  

La información que podemos colocar serían los objetivos de la capacidad y una pequeña reflexión 

de lo que hayamos aprendido, obviamente, usted cuenta con la libertad de colocar más o menos 

subtemas del que desee hablar, ya que al final del día es su portafolio y usted con su propio criterio, 

imaginación y creatividad para completarlo.  

Las evidencias, lo más importante de la página, ya que nos ayuda a ver la evolución y el desarrollo 

que vamos logrando gracias a esta capacidad, dejando como muestra todos los trabajos que hemos 

realizado. Gracias a la página Mahara podemos incluir varias evidencias como videos, documentos, 

fotos, textos. (Nota: Existen más tipos de evidencias, pero esta es materia de otra capacitación.) 

Para colocar nuestros conocimientos y evidencias a nuestra página debemos de seguir los siguientes 

pasos:  

1. Primero debes de encontrarte dentro de tu página y en el lado derecho encontrarás un signo 

“+”, lugar en donde le darás clic. 

 
2. Gracias a ese botón te saldrá un recuadro llamado “Add a new block” como dice el nombre nos 

ayuda a crear un nuevo recuadro, con la opción de “Position” nos ayuda a decidir en qué 

posición queremos que esté ubicado; “Top” para que se ubique en la parte superior o “Bottom” 



para que se ubique en la parte inferior de la página y la opción “Add” sirve para agregarlo ya a 

la página. 

 
3. Luego de decidir en qué ubicación usted desea su nuevo recuadro, le saldrá un menú con todas 

las herramientas disponibles que puedes utilizar para rellenar tu página.  

 



La página Mahara nos ofrece 28 herramientas diferentes, cada una con diferentes funciones, en 

este caso estaremos usando las principales las cuales serían: “TEXT”, “IMAGE”, “EXTERNAL MEDIA”, 

y “EMBEDDED MEDIA”. 

Estas herramientas se utilizan de esta manera: 

3.1 La primera herramienta de la que hablaremos es “TEXT”: 

1. Para poder ingresar esta herramienta lo primero debemos de hacer clic en su ícono.  

 
2. Luego se nos abrirá un menú que contiene todas las opciones que puedes realizar con 

esta herramienta, cada una con diferentes funciones. 



 
3. Las opciones más importantes serían los 2 primeros recuadros, debido a que el primero 

sirve para colocar el título y el segundo para colocar todo el texto que usted desee, 

además de contar con diferentes funciones como, por ejemplo: negrita, subrayado, 

vincular links, colocar imágenes, etc.  



 
4. En este caso estaremos usando los 2 primeros recuadros para poder colocar la 

información de nuestra capacidad.  

 
5. Una vez terminado le dará al botón “Save”, que se encuentra al final de todo junto al 

botón “Remove”. 



 
3.2 La segunda herramienta de la que hablaremos es “IMAGE”: 

1. Para poder ingresar esta herramienta lo primero debemos de hacer clic en su ícono.  

 
2. Luego se nos abrirá un menú que contiene todas las opciones que puedes realizar con 

esta herramienta, cada una con diferentes funciones. 

 



3. Para agregar la imagen que queramos debemos de hacer clic en “Image” en donde se 

desplegará un menú en donde tendremos varias opciones, “My files” que significa subir 

una imagen de nuestro computador, es decir, que tengamos descargada, “Institucion 

files” es colocar una imagen que ya hayamos subido en el portafolio y con “Site files” de 

algún sitio. 

 
4. En este caso subiremos una imagen con la opción de “My files” y pondremos un título 

a nuestra imagen. 



 
5. Una vez terminado le dará al botón “Save”, que se encuentra al final de todo junto al 

botón “Remove”. 

 
3.3 La tercera herramienta de la que hablaremos es “EMBEDDED MEDIA”: 

1. Para poder ingresar esta herramienta lo primero debemos de hacer clic en su ícono.  

 
2. Luego se nos abrirá un menú que contiene todas las opciones que puedes realizar con 

esta herramienta. 



 
3. Para agregar el video descargado debemos de hacer clic en “Media” en donde se 

desplegará un menú en donde tendremos varias opciones, “My files” que significa subir 

un video de nuestro computador, “Institucion files” es colocar un video que ya hayamos 

subido en el portafolio y con “Site files” de algún sitio. 

 
4. Una vez terminado le dará al botón “Save”, que se encuentra al final de todo junto al 

botón “Remove”. 



 
3.4 La tercera herramienta de la que hablaremos es “EXTERNAL MEDIA”: 

1. Para poder ingresar esta herramienta lo primero debemos de hacer clic en su ícono. 

 
2. Luego se nos abrirá un menú que contiene todas las opciones que puedes realizar con 

esta herramienta. 

 



3. Acá podemos agregar links a nuestra página, ya sea una página web o un video de 

Youtube, para agregar una página web debe ser el link de la página, en caso de un video 

de Youtube debe ser el embed code. Aquí tenemos un ejemplo con el video de Youtube:  

 
4. Una vez terminado le dará al botón “Save”, que se encuentra al final de todo junto al 

botón “Remove”. 

 

Estas son algunas formas de agregar nuestro contenido a nuestras páginas. 

4.2.2 CONFIGURACIÓN DE PÁGINAS 



Después de estar creando varias tanto colecciones y varias páginas, ahora nos toca agruparlas, para 

tener un portafolio digital ordenado y presentable, gracias a nuestro Excel podemos saber qué 

páginas corresponden a ciertas colecciones.  

Para juntar las páginas y las colecciones debemos de seguir los siguientes pasos:  

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentación de bienvenida te salen 

3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”. 

2. En este caso le darás clic a la opción “Create”. 

 
3. Una vez que le hayas dado clic, te enviará a la página “Portfolios” en donde te aparecerán todas 

las colecciones y páginas creadas. 

 
4. Escogerás la colección a la cual deseas agregar las páginas, una vez que hayas escogido una le 

darás clic a los 3 puntitos de la parte de abajo a la derecha, luego te saldrá un mini menú con 

tres opciones, le darás clic a la opción llamada “Manage”. 



 
 

5. Se te abrirá una página en donde podrás editar el contenido tu colección, en este caso las 

páginas.  

 
6. Ahora te saldrán 2 recuadros, el de la izquierda estarán las páginas disponibles y el recuadro de 

la derecha las páginas que se encuentren en tu colección. Para poder agregar la página le 

haremos clic al ícono de la izquierda junto al título de la página, y luego arrastrarás esa página 

a la izquierda.  



 
7. Una vez que haya terminado de colocar las páginas a la colección, le hará clic a “Next: Edit 

access” el que está abajo del junto a la opción “Cancel”, haciendo que las páginas se guarden.  

 

Esta opción nos llevará a la página llamada “Edit Access” en donde podemos configurar el acceso 

de las personas a nuestras colecciones, en caso de que no quiera modificar nada le dará 

“Cancel”. 

5. ¿CÓMO COMPARTO MI PORTAFOLIO CON OTRAS PERSONAS O EMPRESAS? 



Nosotros como usuarios tenemos la opción y posibilidad de poder compartir a otros usuarios ya 

sean compañero u empresas nuestras colecciones de nuestro portafolio personal, haciendo que 

compartamos la información completa, además de contar que tendríamos opiniones externas y 

recomendaciones. 

Para compartir nuestras colecciones con nuestros compañeros, debemos de seguir los siguientes 

pasos:  

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard”, ya que ahí arriba te saldrán 3 círculos con diferentes 

funciones.  

2. En este caso le darás clic en la opción “Share”. 

 
3. Al hacerle clic, te enviará a una página llamada “Shared by me” en donde te aparecerán las 

colecciones que hayas creados hasta ahora en tu portafolio digital.  

 
4. Una vez que hayas escogido la colección que quiera compartir, le darás clic en el candado. 



 
5. Te enviará a la página “Share | Edit access”, luego le darás clic a “Shared with” en donde te 

saldrá un menú con varias opciones. 

 
6. Una vez que haya terminado de seleccionar a quienes quiere enviar las colecciones, le dará al 

botón “Save” que se encuentra al final de todo junto al botón “Cancel”. 

 

Todo esto lo podemos lograr gracias al “LINK 1” de la presentación. Pero también contamos con 

otros 2 links más. 

El “LINK 2”, al hacer clic te encontrarás este manual que te guiará a más detalle sobre el uso del 

Mahara y, por último, el “LINK 3” encontrarás el video explicando este manual. 


