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1. QUE ES UN PORTAFOLIO DIGITAL

Es una plataforma digital donde almacenamos nuestra informacién y evidencias de
aprendizaje, mostrando el proceso que hemos realizado como errores y aciertos que
hayamos aprendido a lo largo del camino de aprendizaje.

Es un lugar en donde podamos reflexionar sobre lo que estamos aprendiendo, registrar
nuestros logros y trabajos, y poder compartirlos con nuestros compafieros o empresas
en donde deseemos aplicar o laborar.

Gracias al portafolio digital somos capaces de ver nuestro proceso y trayectoria
académica, brindandonos una forma efectiva de presentar habilidades y logros de
manera mas atractiva y completa que un simple curriculum impreso.

2. QUE ES UN PORTAFOLIO DIGITAL MAHARA

Mahara es una plataforma de cédigo abierto que permite crear y gestionar portafolios
digitales en linea, destacando en entornos educativos y profesionales. Estos portafolios
son colecciones en linea que muestran trabajos, logros y reflexiones, reflejando el
aprendizaje y desarrollo de una persona en un area especifica.

Con Mahara, los usuarios pueden subir y organizar diversos tipos de contenido, como
documentos y videos, y agregar reflexiones personales para enriquecer su aprendizaje.
La colaboracién es posible al compartir y recibir comentarios, manteniendo control
sobre la privacidad de los elementos.

3. USO DEL PORTAFOLIO EN PCY CELULAR

Como sabemos el programa Mahara para nuestra PC nos ayuda a la creacién de
colecciones, paginas y grupos para nuestro portafolio digital, lugar en donde estaremos
almacenando toda nuestra informacion, procesos, errores y evidencias que hayamos
realizado y recolectado para después tener la posibilidad de compartirlo. El Mahara
Mobile nos ayuda a poder subir y vincular nuestra informacién para nuestro portafolio
digital, ya que este aplicativo esta relacionado con el programa del Mahara de nuestra
PC, el aplicativo Mahara Mobile tiene como objetivo poder subir desde nuestro celular
imagenes, archivos, videos y un journal para después poder vincularlos, colocarlos y
publicarlos en nuestro portafolio digital desde el Mahara de nuestra PC.

4. ADECUACION DEL PORTAFOLIO PARA EL CASO UNTELS

El portafolio UNTELS cuenta con un orden especifico para poder clasificar nuestros
conocimientos de forma estética y uniformada, el cual estd dividido en tres secciones:

- La primera parte es “Mi resumen”, lugar en donde el alumno colocard su
informacién personal como, por ejemplo: nombre, familia, pais de origen, gustos
personales, sueiios, metas, etc., junto a una foto familiar.

- La segunda parte es “Mis portafolios”, lugar en donde estarian ubicadas todas las
colecciones que hayas creado. “Mis portafolios” también esta dividido en tres



partes, las cuales nos ayuda a poder tener organizado y separado los diferentes
tipos de informacién que subamos, por ejemplo:

1) Competencias académicas: En esta seccion se colocaria todos nuestros
conocimientos aprendidos de forma técnica, los cuales son conocimientos
gue son externos de la emocion o espiritualidad, conocimientos que hemos
aprendidos en la escuela o universidad.

2) Competencias personales: En esta seccidn se colocaria lo que mas le gusta
al estudiante, ya sea un deporte, musica, peliculas, etc. o también
habilidades que haya desarrollado el estudiante como inteligencia
emocional, trabajo en equipo, hablar un nuevo idioma, etc. Como dice el
nombre, acd estan ubicadas todo lo que hemos aprendido y desarrollado
como persona, es decir tanto de forma emocional y espiritual como en
habilidades y gustos.

3) Cursos: En esta seccidn se colocaria todos los cursos que llevas, cada uno
con su respectiva informacién y evidencia, ya sea libros que utilizaron,
examenes ya realizados, tareas ya enviadas, etc.

Por ultimo, “Proyectos en equipo” lugar en donde estarian ubicados todos los

proyectos y trabajos que hayas realizado en grupo.
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Mi resumen My portfolios

Mi nombre es Juan Perez Salazar 1. °*° COMPETENCIAS ACADEMICAS °°° (1 page)

Naci en Chimbote, orgulloso de mi padre Jorge y mi madre Maria. P _ )
1.1 Disefia modelos de negocios (8 pages)

A julio 2021, estoy cursando el 8vo semestre de la carrera de
administracion de empresa en la UNTELS, y me siento contento 1.2 Planifica. organiza. dirige y controla procesos de
de pertenecer a esta Universidad. produccion

Mi aspiracion es terminar mi carrera y ser un emprendedor \= pages)

formando una empresa de servicios logisticos. )
1.3 Planifica, organiza, dirige y controla estrategias de

Agradezco este portafolio digital que me permite monitorear mi marketing

formacién profesional y desarrollo personal, (4 pages)

Comparto con la Sociedad este Portafolio con mis padres y

hermanos para gque conozcan mis avances y para ser 2. °*° COMPETENCIAS PERSONALES °*° (1 page)
considerado por las empresas en practicas pre profesionales u

ofertas laborales 2.1 Inteligencia espiritual (1 page)

3. %% MIS CURSOS °°° (1 page)

3.1 Contabilidad (1 page)
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5. PRINCIPALES FUNCIONES

Mahara nos da una diversa cantidad de opciones para realizar en nuestro portafolio
digital, haciendo que podamos ordenarlo y personalizarlo como queramos, ademas de
contar con la opcién de poder compartirlo con otros.

5.1 INGRESO POR PRIMERA VEZ

El administrador creara tu cuenta junto a tu contrasefia e informacidn personal, después
él te proporcionara tus datos para que puedas ingresar.

Como puedes observar, esta es la pagina de bienvenida en donde encontraremos un
mensaje de parte del Dr. Julio Valero y la Dra. Marina Vilca, ademas de encontrar la
funcién de “Login”, el cual sirve para poder ingresar a nuestro perfil.

g UNTELS: PORTAFOLIO DIGITAL DE COMPETENCIAS

Bienvenidos al Portafolio Digital de Competencias Login [}

@ UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOUGICA DF LA SUR

Username: *

Password: *

Nuestro Modelo Educativo, se basa en un enfoque por competencias, alineado a las mejores practicas de Register | Lostusername / password
educacion superior en el mundo asi como a los lineamientos del SINEACE.

El objetivo final de ustedes durante los diez semestres académicos no es sélo aprobar examenes, sino
desarrollar competencias y capacidades que aporten valor a la sociedad.

En este Portafolio cada uno de ustedes podra monitorear su avance formativo, registrando evidencias de las
competencias que van adquiriendo como parte de su Perfil de Egreso segln la carrera profesional que
llevan.

Con la vision de la UNESCO, de promover aprendizaje a lo largo de toda la vida, el Portafolio tiene dos
grandes areas: 1. La parte técnica profesional, 2. El desarrollo personal que cada uno de ustedes decida en
las dreas de artes, humanidades, entretenimiento, espiritualidad, inteligencia emocional, oratoria, otros.

Con especial estima

Para ingresar solo debemos de colocar su nombre de usuario en el recuadro de
“Username” y la contraseina en “Password”.

ogin o
Logi
Fields marked by ™' are required.

Username: *

Password: *

Register | Lostusername / password

Cuando ingreses te hard cambiar y agregar una nueva contrasefia para que tengas tu
propia privacidad y el administrador ya no pueda ingresar a tu perfil.



5.2 PANTALLA PRINCIPAL (DASHBOARD)

Nuestra pantalla principal o mejor conocido como “Dashboard”, seria la pagina de inicio
de nuestro portafolio digital, como puede ver en pantalla al ingresar a nuestro portafolio
contamos con una bienvenida, de parte del Dr. José Yudberto Vilca Ccolque quien es el
Director de la Escuela Profesional Administracién de Empresas.
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BIENVENIDOS AL PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION DE w

EMPRESAS

Estimados estudiantes:

La UNTELS ha configurado este sistema para optimizar su formacién integral, aplicando el enfoque basade en competencias.

Aqui, ustedes podran registrar las evidencias de los aprendizajes logrados en dos dimensiones:

1. El perfil del egresado de su carrera profesional con la UNTELS
2. Las competencias que ustedes deseen para su desarrollo personal

npetencias técnicas

Nuestro objetivo, de formacién integral es que al finalizar los 10 semestres, tengan Ia:
industrias y sociedad en general pere ademas cuenten con |as competencias para seguir aprendiendo 2 lo large
buenos ciudadanos, con un enfoque global, que contribuyan al desarrollo sostenible del Pert.

para aportar valor 3 las

de toda lavida, sean

El “Dashboard” es el lugar en donde estarian ubicadas nuestras colecciones y proyectos
creados, ademds de contar con varias herramientas que nos ayudara a la hora de usar
el Mahara, por ejemplo:

G Search for people Q °'u ﬁv E°

1. El buscador: Herramienta que nos ayudard a buscar los perfiles de nuestros
compaferos.

2. Inbox: Lugar en donde llegardn todos los mensajes que recibimos.

3. Perfil: Herramienta en donde podras ver todas las opciones y configuraciones que
puedes realizar con tu cuenta.

4. Menu principal: Herramienta en donde podras ver todas las opciones que puedes
realizar en el Mahara.

Ademas, en el Dashboard nos presentaran las 3 herramientas mas importantes y
utilizadas en el portafolio digital, las cuales son:

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
Wi/ ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for people

Create 0 Share @ Engage

Develop your portfolio Control your privacy Find people and join
groups



1. Create: Herramienta para crear colecciones y paginas.
2. Share: Herramienta para compartir colecciones.
3. Engage: Herramienta para crear grupo o unirse a grupos.

Gracias a estas herramientas es que podemos crear, compartir e interactuar con mas
personas en nuestro portafolio digital.

5.2.1 FUNCIONES PARA ANADIR ARTEFACTOS

En nuestro Dashboard contamos con la posibilidad de poder agregar informacién
propia, todo gracias a los artefactos que contamos.

Para editar nuestro Dashboard debemos de:

1. Hacer clic en el botén llamado “Edit dashboard”, el cual se encuentra debajo de
las tres herramientas anteriormente mencionadas (Create, Share y Engage).

- PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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# Edit dashboard

2. Por ese botdn ahora te encuentras en modo edicion, en la parte derecha ahora
encontrards un signo “+”, lugar en donde le daras clic.
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Juan Perez Salazar's dashboard | Edit @

w0 @

This is a preview of your page. Changes are saved a y
Drag the 'Plus’ button onto the page to create a new block. Choose what type of block it will be. Drag blocks around the pa;

age to
change thelr position.

[No title] P |

~

3. Gracias a ese botdn te saldrd un recuadro llamado “Add a new block” como dice
el nombre nos ayuda a crear un nuevo recuadro, con la opcién de “Position” nos
ayuda a decidir en qué posicién 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 pagina y la opcién “Add” sirve para agregarlo ya a la pagina.

Add new block X

Position Bottom

¥

D

Add Canc



4. Luego de decidir en qué ubicacion usted desea su nuevo recuadro, le saldra un
menu con todos los artefactos disponibles que puedes utilizar para rellenar tu
pagina.

Placeholder: Edit y
Block title Flaceholder
Content types o
A o X |
Text Image Files Folder
e [ ¥ = </>
Image gallery Embedded PDF Some HTML
media
” B o ®
Journa Journal entry Recent Tagged
journal journa
entries entries
& Q v w
Creative Inbox MNavigation Portfolios
Commons shared with
license me

Tenemos un total de 30 artefactos en total, pero estaremos hablando de las 3

principales, las cuales nos ayudaran a darle la estética necesaria a nuestro
Dashboard.

Los artefactos son los siguientes:
o TEXT

Gracias al artefacto “TEXT” podemos colocar informacion en nuestro dashboard,
en este caso con este artefacto podemos colocar en nuestro dashboard la
seccién “Mi resumen”.

1. Para poder ingresar este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.
. A
Placeholder: Edit Y 4
Block title Placeholder
Content types o
ia o ]
Image Files Folder

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar con este artefacto, cada una con diferentes funciones.



N,

A Placeholder: Edit

Block title Placeholder
Instructions
Block content
¥ Paragraph v B I SiE L 2 BEH 9
ORCS 4
® No

Draft

Save the black as draft if you don't want the text to be visible to anybody. Once the

text is published, it can't be set to draft again.

Tags Type in a search term

Senrrh farfenter tres far thic hinck |

Las opciones mas importantes serian los 2 primeros recuadros, debido a que
el primero sirve para colocar el titulo y el segundo para colocar todo el texto
gue usted desee, ademas de contar con diferentes funciones como, por

ejemplo: negrita, subrayado, vincular links, colocar imdagenes, etc.
4

A Placeholder: Edit

Block title Placeholder

Instructions

Block content

@ Paragraph v

Uu s x, x* =
v 12pt v e s 0 By TE A O

w
—
(1]}
Tl
Y
=
Bl
)
v

Il
Iiil
i
|=
<
%
<
In
=
A
ey

Open Sans

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

la informacidén de nuestra capacidad.



A Mi resumen: Edit ,I'

Block title  Mi resumen

Instructions

Block content
hd Paragraph e B I = ‘EE (')” f E 61 ﬁ
Mi nombre es Juan Perez Salazar

Naci en Chimbote, orgulloso de mi padre Jorge y mi madre Maria.

A julio 2021, estoy cursando el 8vo semestre de la carrera de
administracion de empresa en la UNTELS, y me siento contento de

. . -
nartanarar 3 acta | Inivarcidad

[ios WORDS

Tags Typein a search term

Search for/enter tags for this block.

. , . , , ' .
5. Unavez terminado le dara al botén “Save”, que se encuentra al final de todo
junto al botén “Cancel”.

EWSl | Cance

e PORTFOLIOS SHARED WITH ME

Gracias al artefacto “PORTFOLIOS SHARED WITH ME” se nos mostrard en el
dashboard todas las pdaginas y colecciones que fueron compartidos con nosotros,
en este caso con este artefacto podemos colocar en el dashboard la seccién
“Proyectos en equipo”.

1. Para poder ingresar a este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.
. i
Placeholder: Edit Y 4
® Q 7 (S}
Creative Commons Inbox Navigation Portfolios shared
license with me
= o, @ @
Plans Recent forum posts Note Pages | am

watching

Show more



2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones y
configuraciones que puedes realizar con este artefacto, cada una con
diferentes funciones.

! Placeholder: Edit I‘

Block title = Placeholder

A default title will be generated if you leave the title field blank.

Maximum number of results to show 5

Between 1 and 100

Shared with... ~

Select which portfolios from other people you want to see in this block.

Me Yes @
Friends Yes @

My groups | Yes @

3. Después de configurar todas las opciones que desee, toca cambiarle el titulo.
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! Proyectos en equipo: Edit

Block title = Proyectos en equipo

A default title will be generated If you leave the title field blank.

Maximum number of results to show | 5

Between 1 and 100
Shared with... ~
Select which portfolios from other people you want to see in this block.

Me Yes @
Friends Yes @

My groups | Yes @

4. Unavez terminado le dard al botdn “Save”, que se encuentra al final de todo
junto al botén “Cancel”.

' —

e MY PORTFOLIOS

Gracias al artefacto “MY PORTFOLIOS” es en donde se colocaran todos nuestras
colecciones y paginas creadas, este ya viene integrado de forma automatica en
el dashboard. Pero en caso de que lo haya borrado, puede volver a agregarlo.

1. Para poder ingresar este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.
c 3
Placeholder: Edit Y 4
& ] w ) ¢
Profile information Social media My entire résumé One résumé field
a i# [ N
My friends My groups My portfolios External feed
o G

External media Google Apps



2. Consolo hacerle clic ya se le agregara automaticamente al dashboard, ya solo
tocaria arreglarle el tamafio con el icono inferior de la derecha.
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My portfolios LI

1. °°° COMPETENCIAS ACADEMICAS °°° (1 page)

11.1 Disefia modelos de negocios (8 pages)

1.2 Planifica, organiza, dirige y controla procesos
i de produccién

é:j5 pages)

i1.3 Planifica, organiza, dirige y controla estrategias |
{de marketing i

| (4 pages)

2 °9° COMPETENCIAS PERSONALES °°° (1 page)

2.1 Inteligencia espiritual (1 page)

3.°°° IS CURSOS °°° (1 page)

53,1 Contabilidad (1 page) @

5.3 CONFIGURACION DE PERFIL

Como cualquier pagina, el Mahara nos da la posibilidad de poder realizar cambios a
nuestro perfil, ya sea cambiar nuestra foto de perfil como agregar nuestros datos
personales junto a una presentacidn o introduccién de nosotros mismos, para que
cuando nuestros companferos entren a nuestro perfil puedan visualizarlo.

5.4 COMO CREAR COLECCIONES

La funcién principal de las colecciones es poder almacenar las paginas que contienen
toda nuestra informacidn, junto a nuestras evidencias e imagenes. Las colecciones nos
ayudan también a poder mantener todo de forma ordenada en nuestro dashboard.

Para crear las colecciones debemos de seguir los siguientes pasos:

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentacion de
bienvenida te salen 3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”.
2. En este caso le dards clic a la opcién “Create”.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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° Create o Share @ Engage

Develop your portfolio Control your privacy Find people and join
groups




3. Unavez que le hayas dado clic, te enviard a la pagina “Portfolios” en donde le haras
clic a “Create” que esta al lado de la opcién “Copy”.

i PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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€ Portfolios ©

D
Search: (Title, description, tags) Sort by: (L Copy

Title, description, tags ¥  Last modified *  Search

4. Luego de que le hayas dado clic, te saldrdn dos opciones para que puedas crear
llamadas: “Collection” y “Page”. En este caso le daremos clic a “Collection”.

+ Create a portfolio x

Please choose which you would like to create:

& Collection ) (B Page

5. Ahora usted se encuentra en la pagina “Edit title and description” lugar en donde
usted puede colocar y configurar lo necesario para la creacion de su coleccién.

/3% PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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& Cdit title and description | Edit collection °

Fields marked by "+ ore required,

Collection name *

Collection description

Tags Type in a search term

Search forfenter tags for this item. ftems tagged with ‘profile’ are displayed in your sidebor.

Page navigation bar Yes @
Add a horizontal novigation bar to every poge in this collection by default.

6. Ahora nos tocaria completar con los datos que tengamos en los 2 primeros
recuadros para poder crear la coleccién.
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& Edit title and description | Edit collection
e

Fields marked by "' are required.

Collection name *

Collection description

7. Una vez haya terminado de configurar y completar los datos necesarios para su
coleccién estaremos bajando hasta el final de nuestra pagina y le daremos clic a
“Next: Edit collection pages”, haciendo que la coleccién se cree.

Next: Edit collection pages [JeEllas]

Al hacer clic a la opcién “Next: Edit collection pages” nos estarad enviando a otra pagina

gue sirve para agregar paginas ya creadas a la coleccion, en caso de que no tenga paginas
para agregar le dard a “Cancel”.

5.4.1 COMO AGREGAR PAGINAS AL PORTAFOLIO

Después de estar creando varias colecciones y pdaginas, ahora nos toca agruparlas y
acomodarlas, para tener un portafolio digital ordenado y presentable.

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

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentacién de
bienvenida te salen 3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”.
2. En este caso le dards clic a la opcién “Create”.
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° Create 0 Share @ Engage
Develop your portfolio Control your privacy Find people and join
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Una vez que le hayas dado clic, te enviara a la pagina “Portfolios” en donde te
apareceran todas las colecciones y paginas creadas.

/L% PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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€ Portfolios ©

+ Create (D Cop
Search: (Title, description, tags) Sort by: & v

Title, description, tags *  Last modified v Search

Identificar oportunid... Untitled v.2 Profile page 1.3 Planifica, organiz...
Identificar oportunidades de Your profile page is what others

negocio en funcién a las see when they click on your

necesidades existentes, con name or profile picture,

responsabilidad y tomando en

cuenta...

& ! & ! a ! "] AN

1.2 Planifica, organiz... 1.1 Disefia modelos ... Dashboard page 2.1 Inteligencia espir...

‘Your dashboard page is what
you 522 on the homepage when
wou are logged in. Only you
have access to it.

a8 3R ¢ ] 1 B e i ]

Escogeras la coleccién a la cual deseas agregar las paginas, una vez que hayas
escogido una, le daras clic a los 3 puntitos de la parte de abajo a la derecha y
luego te saldrd un mini menu con tres opciones, le daras clic a la opcién llamada
“Manage”.

1.2 Planifica, organiz... 1. = Manage

# Edit
M Delete

Created 25 Jul 2023, 1558
Modified 26 Jul 2023, 10:40

= ] HO) = ] T

Se te abrird una pagina en donde podras editar el contenido tu coleccién, en
este caso las paginas.



PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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& 1.2 Planifica, organiza, dirige y controla procesos de
produccion | Edit collection pages

Drag page names from the '‘Add pages to collection’ box or tick the check boxes and click the 'Add pages' button
to move pages 1o 'Pages already in collection'.

You can dFSg page names or use the arrow puttons to re-order Dages

n the 'Pages already in collection' area.

Add pages to collection All | None Pages already in collection
« Identificar oportunidades de negocio O 1 Administrar los sistemas logisticos y productivos X
integrales
< Untitled v.2 O
t 1 Explicar las actividades centrales en el proceso X
+ Add pages de implementacion de soluciones empresariales
ERP
t Colaborar en la toma de decisiones x

Como puedes observar te saldran 2 recuadros, el de la izquierda estaran las
paginas disponibles y el recuadro de la derecha las paginas que se encuentren
en tu coleccién. Para poder agregar la pagina le haremos clic al icono de la
izquierda junto al titulo de la pagina, y luego arrastraras esa pagina a la
izquierda.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:

ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for p

& 1.2 Planifica, organiza, dirige y controla procesos de
produccion | Edit collection pages ©

Drag page names from the '‘Add pages to collection’ box or tick the check boxes and click the 'Add pages' button
to move pages 1o 'Pages already in collection’.

You can drag page names or use the arrow buttons to re-order pages in the 'Pages already in collection’ area.

Add pages to collection All | None Pages already in collection
@ Identificar oportunidades de negocio O 1 Administrar los sistemas logisticos y productivos X
integrales
< Untitled v.2 O
t 1 Explicar las actividades centrales en el proceso X
+ Add pages de implementacion de soluciones empresariales
ERP
t Colaborar en la toma de decisiones x

Una vez que haya terminado de colocar las pdaginas a la coleccion, le hara clic a
“Next: Edit access” el que esta abajo del junto a la opcién “Cancel”, haciendo
que las paginas se guarden.
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for pe
You can drag page names or use the arrow buttans to re-order pages in the 'Pages already In collection’ area.
Add pages to collection Pages already In collection

1 Administrar los sistemas logisticos y productivos X

. integrales
Mo pages are available to add. g

1 | Explicarlas actividades centrales en el proceso x
de implementacién de soluciones empresariales
ERP

1t | Colaborar en la toma de decisiones x

1 | Identificar oportunidades de negocio x

1 Untitled v.2 x

' Next: Edit access eI

Esta opcion nos llevara a la pagina llamada “Edit Access” en donde podemos
configurar el acceso de las personas a nuestras colecciones, en caso de que no
guiera modificar nada le dara “Cancel”.

5.4.2 COMO COMPARTIR PORTAFOLIOS

Nosotros como usuarios tenemos la opcion y posibilidad de poder compartir a otros
usuarios ya sean compafiero u empresas nuestras colecciones de nuestro portafolio
digital, haciendo que compartamos la informacion completa, ademas de contar que
tendriamos opiniones externas y recomendaciones.

Para compartir nuestras colecciones con nuestros companeros, debemos de seguir
los siguientes pasos:

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard”, ya que ahi arriba te saldrén 3 circulos con
diferentes funciones.
2. En este caso le daras clic en la opcién “Share”.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:

_ ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for p

° Create 0 Share Engage
Develop your portfolio Control your privacy Find people and join
groups

3. Al hacerle clic, te enviara a una pagina llamada “Shared by me” en donde te
aparecerdn las colecciones que hayas creados hasta ahora en tu portafolio
digital.
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8 Shared by me ©

Collections Pages

g

COLLECTION NAME

1. °°® COMPETENCIAS ACADEMICAS *°°

1.1 Disefia modelos de negocios

1.2 Planifica. organiza. dirige y controla procesos de produccion

1.3 Planifica, organiza, dirige y controla estrategias de marketing

2.°%° COMPETENCIAS PERSONALES °°°

2.1 Inteligencia espiritual

ACCESS LIST

Public

Search for p

Una vez que hayas escogido la coleccién que quiera compartir, le daras clic en

el candado.

/0% PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
"-f ADMINISTRACION DE EMPRESAS

«§ Shared by me °

Collections Pag

g
18]
LA

COLLECTION NAME

1.*°* COMPETENCIAS ACADEMICAS **°

1.1 Disefia modelos de negocios

ACCESS LIST

Public

Search for

viara Agi i , lu s cli wi
Te enviara a la pagina “Share | Edit access”, luego le daras clic a “Shared with”

en donde te saldrd un menu con varias opciones.

J0 PORTAFOUO DIGITAL DE LA ESCUELA:
Q’ ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Share | Edit access ®©

search for...
col  Friend Pages
Group
Person
General
Public
Registered people
Friends
Institutions
Administracion de empresas
Groups

a

Share with - \ Who do you

Search for people

want to share with?

FROM

Q

E£VE

Advanced options v

TQ

Una vez que haya terminado de seleccionar a quienes quiere enviar las
colecciones, le dara al boton “Save” que se encuentra al final de todo junto al

botdén “Cancel”.



5.5 COMO CREAR PAGINAS

Las pdginas cuentan con la funcién de poder almacenar toda la informacidn y evidencia
gue tengamos, ya sea en texto, imagenes, videos, paginas web, etc. Las paginas nos
ayudan a poder mostrar el tema que queramos, presentandolo de forma ordenada y
estética.

Para crear las pdginas debemos de seguir los siguientes pasos:

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentacion de
bienvenida te salen 3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”.
2. En este caso le daras clic a la opcidn “Create”.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
! ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for p

o Create o Share @ Engage

Develop your portfolio Control your privacy Find people and join

groups

3. Unavez que le hayas dado clic, te enviard a la pagina “Portfolios” en donde le haras
clic a “Create” que esta al lado de la opcidn “Copy”.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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€ Portfolios ©

0 cC
Search: (Title, description, tags)  Sort hy: R

Title, description, tags ¥  Last modified + Search

4. Luego de que le hayas dado clic, te saldran dos opciones para que puedas crear
llamadas: “Collection” y “Page”. En este caso le daremos clic a “Page”.

+ Create a portfolio X

Please choose which you would like to create:

& Collection

5. Ahora usted se encuentra en la pagina “Untitled v.2 | Settings” lugar en donde
usted puede colocar la informacidn necesaria para la creacion de su pagina.
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Untitled v.2 | Settings

Basics

Page title * Untitled v.2

Page description

Tags Type in a search term

Search forfenter tags for this item. items tagged with ‘profile’ are displayed in your sidebor.

6. Una vez haya terminado de completar los datos necesarios para nuestra pagina
estaremos bajando hasta el final de nuestra pagina y le daremos clic a “Save”,
haciendo que la pdagina se cree.

Save

5.5.1 FUNCIONES PARA ANADIR ARTEFACTOS

Al tener nuestra pagina ya terminada, ahora nos tocaria rellenarla y completarla con
la informacidn y evidencia que tengamos a la mano, por lo tanto, estaremos usando
los artefactos que el Mahara nos ofrece, estos artefactos nos ayudardn a completar
la nuestra pagina haciendo que estd tenga la informacién y graficos necesarios.

Para colocar nuestros conocimientos y evidencias a nuestra pagina debemos de
seguir los siguientes pasos:

1. Primero debes de encontrarte dentro de tu pdgina y en el lado derecho
encontrards una figurita en forma de lapiz, lugar en donde le dar3s clic.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA: 3 —
1/ ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for people Qa = & =

+
1.2 Planifica, organiza, dirige y controla procesos de produccion Youareonpage5/5 v £

Untitled v.2

2. Por ese botén ahora te encuentras en modo edicidn, en la parte derecha ahora
encontrards un signo “+”, lugar en donde le daras clic.
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Untitled v.2 | Edit ©

This is a preview of your page. Changes are savi
Drag the 'Plus' button onto the page to create a new block. Choose what type of block it will be. Drag blocks around the page to

automatically.

change their position.

«owl:l@@

Gracias a ese boton te saldra un recuadro llamado “Add a new block” como dice
el nombre nos ayuda a crear un nuevo recuadro, con la opcién de “Position” nos
ayuda a decidir en qué posicién 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 pagina y la opcién “Add” sirve para agregarlo ya a la pagina.

Add new block X

Position Bottom

Add

[
[a5)

incel

Luego de decidir en qué ubicacion usted desea su nuevo recuadro, le saldra un
menu con todos los artefactos disponibles que puedes utilizar para rellenar tu
pagina.



Placeholder: Edit

Block title

Content types

A

Text

()

Image gallery

/s

Journa

Comments

-'

Mavigation

E]..

Placeholdar

Image

[
Embedded media

E

Journal entry

i

Files

G

PDF

Recent journal
entries

3

Sign-off

%,

Recent forum posts

*

Some HTML

®
Tagged journal
entries

®

Creative Commons
license

©

Mote

L&

Tenemos un total de 28 artefactos en total cada una con diferentes funciones, pero
estaremos hablando de las 5 mds comunes y principales, las cuales nos ayudaran a

darle estética a orden a nuestra pagina.

Los artefactos son los siguientes:

e TEXT

Gracias al artefacto “TEXT” podemos colocar informacidén en nuestra pagina.

1. Para poder ingresar a este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.

Placeholder: Edit

Block title

Placeholder

Content types

Image

S

Files

4

]
Folder

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar con este artefacto, cada una con diferentes funciones.
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A Placeholder: Edit

Block title Placeholder

Instructions

Block content

1
%
¢
&l
)
Y

e
1

b Paragraph v~ B I

Draft ® No

Save the block as draft if you don't want the text to be visible to anybody. Once the

text is published, it con’t be set to draft again.

Tags Type in a search term

Senrrh farfentor tres for thic hinck|

3. Lasopciones mas importantes serian los 2 primeros recuadros, debido a que
el primero sirve para colocar el titulo y el segundo para colocar todo el texto
gue usted desee, ademas de contar con diferentes funciones como, por
ejemplo: negrita, subrayado, vincular links, colocar imagenes, etc.

A Placeholder: Edit [‘

Block title Placeholder

Instructions w

Block content
@ Paragraph ~ B I & &% B © ¢

U s X xP === €= Avey I T 3
Open Sans v 12pt v @+ Q By T @A ©

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

la informacién de nuestra capacidad.



A1 - Objetivos de la capacidad: Edit [‘

Block title 1.- Objetivos de la capacid:
Instructions

Block content

v Paragraph v B T

i
11
&
NS
&
)
2

&

El objetivo de identificar oportunidades de negocio en funcion de las necesidades existentes,
con responsabilidad y tomando en cuenta los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), para

un universitario, es fomentar una mentalidad emprendedora y ética que contribuya al
desarrollo sostenible y al bienestar social y ambiental.

-

Exploremos este objetivo en detalle:

5 s

5. Unavezterminado le dard al botén “Save”, que se encuentra al final de todo
junto al botén “Remove”.

m Remove

e |IMAGE

Gracias al artefacto “IMAGE” tenemos de colocar imagenes a nuestra pagina,
dandole mas vida, color y estética a esta.

1. Parapoderingresar e este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.
- A
Placeholder: Edit Y 4
Block title Placeholder
Content types o
A s & ]
Text Image Files Folder

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar, cada una con diferentes funciones.



M Placeholder: Edit Y |

Block title  Placeholder

Image v

Show caption @ No

Display the caption below the image.

Width

Specify the width for your image (in pixels). The image will be scaled to
this width, Leave it blank to use the original size of the image. If the
original size is too big, it will be scaled to the width of the block.

Retractable = No -

Select to allow this block to be retracted when the header is clicked.

3. Para agregar laimagen que queramos debemos de hacer clic en “Image” en
donde se desplegara un menu 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 algun sitio.
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M Placeholder: Edit

Block title = Placeholder

Image

Image Mg files found

—h
m
LA

(W]
—
m

My files Institution files

Upload file

File

Elegir archivos | Sin archivos seleccionados

(Maximum file size: 47.7MB,
maximum files to upload: 20)

Home
NAME

& Coverimages #

4. En este caso subiremos unaimagen con la opcién de “My files” y pondremos
un titulo a nuestra imagen.
4

M Image: Edit Y, .
Block title = Imagen 1

Im dge - empresa-lider-de-inversiones-960x720.jpg

Show caption @ No

Display the caption below the image.
5. Unavezterminado le dard al botén “Save”, que se encuentra al final de todo

junto al botén “Remove”.

Save Remove

e FILES



Gracias al artefacto “FILES” podemos subir diferentes tipos de archivos, ya sean
Word, Power Point, Excel, etc. haciendo que los lectores puedan descargarlos.

1. Para poderingresar a este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su
icono.

Placeholder: Edit f

Block title Placeholder

Content types e

A i) ]

Text Image Folder

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar con este artefacto.

. >
& Placeholder: Edit Y 4
Block title Placeholder
Files
Retractable No v

Select to allow this block to be retracted when the header is clicked.

m :ierno‘-le

3. Para agregar los archivos que queramos debemos de hacer clic en “Files” en
donde se desplegara un menu en donde tendremos varias opciones, “My
files” que significa subir algun archivo de nuestro computador, es decir, que
tengamos descargada, “Institucion files” es colocar un archivo que ya
hayamos subido en el portafolio y con “Site files” de algun sitio.
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& Placeholder: Edit

Block title = Placeholder

Files ~
Files No files found
My files  Group files nstitution files  Site files
Upload file
File
Elegir archivos | Sin archivos seleccionados
(Maximum file size: 22.1MB,
maximum files to upload: 20)
Home
NAME SIZE
I Coverimages £

4. En este caso subiremos un archivo con la opcidn de “My files” y pondremos
un titulo a nuestro archivo, con el artefacto “FILES” podemos subir varios

archivos al mismo tiempo.

. 4
& Placeholder: Edit Y 4
Block title [ Archivos|
Files ~
Files
B  LBRO-37-Contabilidad-General.pdf X Remaove
X Remove

‘ PPT DE PRESENTACION.pptx

5. Unavezterminado le dard al botén “Save”, que se encuentra al final de todo

junto al botén “Remove”.

Save Remove



e PDF

Gracias al artefacto “PDF” podemos colocar un archivo PDF, ya sea un articulo,
un libro, una presentacién, etc. haciendo que podamos leerlo en la misma
pagina de nuestro portafolio digital.

1. Para poder ingresar a este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.
. \)

Placeholder: Edit Y 4
black title Placeholder
Content types o

A 2 & ]

Text Image Files Folder

[} [ ] & <>

Image gallery Embedded media PDF Some HTML

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar con este artefacto.

" . \J
@ Placeholder: Edit V4
Block title Placeholder

File
Retractable No -

Select to allow this block to be retracted when the header is clicked.

3. Para agregar el PDF que queramos debemos de hacer clic en “Files” en
donde se desplegara un menu en donde tendremos varias opciones, “My
files” que significa subir algun PDF de nuestro computador, es decir, que
tengamos descargada, “Institucion files” es colocar un PDF que ya hayamos
subido en el portafolio y con “Site files” de algun sitio.
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Block title  Placeholder

File s

o MNote: Displaying large PDF files can be browser
resource intensive.

File No files found

M
L
b
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M
L
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Upload file

File

Elegir archivos |Sin archivos seleccionados

(Maximum file size: 22.1MB,

maximum files to uplead: 20)

Home
4. En este caso subiremos un PDF con la opcion de “My files” y le pondremos
un titulo a PDF, con el artefacto “FILES” podemos subir varios archivos al
mismo tiempo.

o . »
& Placeholder; Edit Y 4
Block title l Archivo PDF1
File - LIBRO-37-Contabilidad-General.pdf %
Retractable No v

Select to allow this block to be retracted when the header is clicked.

5. Unavezterminado le dard al botén “Save”, que se encuentra al final de todo
junto al botén “Remove”.

Save Remove

e EXTERNAL MEDIA



Gracias al artefacto “EXTERNAL MEDIA” podemos colocar diferentes tipos de
paginas web o videos en lineas, haciendo que podamos verlos y leerlos en la
misma pagina del portafolio.

1. Para poder ingresar a este artefacto lo primero debemos de hacer clic en su

icono.

Placeholder: Edit Y 4
71 i= %, “

Mavigation Plans Recent forum posts Note

= " * ) ¥4

Profile information Social media My entire résumé One résumé field

D o G 0

External feed External media Google Apps Open Badges

2. Luego se nos abrird un menu que contiene todas las opciones que puedes
realizar con este artefacto.

@ Placeholder: Edit I‘

Block title = Placeholder

URL or embed code *

Faste the embed code or the URL of the page where the content is
located.

Embed code containing <iframe> tags is allowed from the following
sites: [0 57 E @ we @S

URLs from the following sites are allowed:
ECoMFedED« O

The following embed services for embedding content are supported:

Width 0

Height | O
3. Acd podemos agregar links a nuestra pagina, ya sea una pagina web o un
video de Youtube, para agregar una pdagina web debe ser el link de la pagina,
en caso de un video de Youtube debe ser el embed code. Aqui tenemos un
ejemplo con el video de Youtube:
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Block title | 3.1. Edicion de un video 1

URL or embed code *
<iframe width="560" height="315"
src="https://www.youtube.com/embed/OVNDNTXGEI0"
title="YouTube video player" frameborder="0"

Paste the embed code or the URL of the poge where the content is
locoted.

Embed code containing <iframe= tags is allowed from the following
sites: [ @ %' B @ we @

URLs from the following sites are allowed:

EComFeéOEO+O

The following embed services for embedding content are supported:

Width | 0

Height 0O ‘

4. Unavezterminado le dara al botdn “Save”, que se encuentra al final de todo
junto al botén “Remove”.

5.6 COMO CREAR GRUPOS

El Mahara nos ofrece la oportunidad de crear y unirse a grupos, dandonos la posibilidad
de comunicarnos y trabajar en equipo con otras personas, compartiendo informacién y
conocimientos.

Para crear el grupo tienes que hacer los siguientes pasos:

1. Debes encontrarte en tu “Dashboard” y justo debajo de la presentacidon de
bienvenida te salen 3 opciones llamadas: “Create”, “Share” y “Engage”.
2. En este caso le daras clic a la opcion “Engage”.
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U&l/  ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for p

° Create o Share @ Engage

Develop your portfolio Control your privacy Find people and join
groups

3. Unavez que le des clic, te enviara a la pagina “Groups”, en el cudl aparecerian los
grupos en los cuales perteneces.

8
®) Groups

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for people

+ Create grou
Search: (All my groups) group

All my groups *  Search
Results
Filter by label Type in a search term

W Label -+ Leave this group

Ad. empresas - open

Group administrators: |ose Huaman You are @ member of this group.
Members: 2

® Label #£ Settings @M@ Delete

INVSTIGACION - open
Group administrators: |uan Perez Salazar

Members: 1

4. En este caso, como queremos crear un grupo, en el lado derecho superior
podemos encontrar un botén llamado “Create group” el cual le daras clic.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
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®) Groups °

+ Creat
Search: (Al my groups)

All my groups ¥  Search
5. Una vez dentro te saldrd un menu en donde te aparecerd varias opciones de

configuracion, el mas importante es el nombre del grupo, pero también cuentas
con la posibilidad de configurar en la seccidn de los integrantes, el contenido, etc.
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Create group
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Group name *

Associate with institution Administracion de empresas

Group description

w Paragraph v B I = ;E ()'p // E S e
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Settings )
Membership

Una vez que hayas terminado de configurar todo lo necesario para tu grupo, irds
a “Save group” y listo, ya estaria tu grupo creado.

5.6.1 CREAR TRABAJOS EN EQUIPO

Para poder trabajar en equipo en el portafolio digital es importante crear un grupo
con tu compafiero, ya que al estar en el mismo grupo ambos tendran la posibilidad
de editar la misma la pdgina en la cual estaran trabajando.

Para poder crear la pagina de su trabajo grupal debemos de seguir los siguientes
pasos:

1. Para empezar, debe encontrarse dentro de su grupo de trabajo.

PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA: = _
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Ad. empresas About Members Forums Portfolios Journals Share Files Plans Juan Perez ,_qi
Salazar ﬂ
About | Ad. empresas R
Ad. empresas
— Leave this group INVSTIGACION

(Administrator)

You are a member of this group. trabajo

(Administrator)
& Created: 10 August 2023

© Open

€& 2 Members 2 Pages 3Files 1Folders 1Forums 0 Topics 0 Posts People online

(Last 10 minutes)

A& Group administrators: & José Huaman

2. Luegoira a la seccidon “Portfolios” y le dara clic en “Create”.



PORTAFOLIO DIGITAL DE LA ESCUELA:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Search for people

Ad. empresas About Members Forums |Portfolios |Journals Share Files Plans
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Search: (Title, description, tags) Sort by: e
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Proyecto para U...
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Luego de que le hayas dado clic, te saldran dos opciones para que puedas crear
llamadas: “Collection” y “Page”. En este caso le daremos clic a “Page” ya que
solo queremos una pdgina para nuestro trabajo grupal.

+ Create a portfolio x

Please choose which you would like to create:

& Collection

Ahora usted se encuentra en la pagina “Untitled v.2 | Settings” lugar en donde
usted puede colocar la informacidn necesaria para la creacidn de su pagina.
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Untitled v.2 | Settings

Basics

Page fitle * Untitled v.2

Page description

Tags Type in a search term

Search for/enter tags for this item. tems tagged with profile” are displayed in your sidebar.

Advanced

Save



5. Una vez haya terminado de completar los datos necesarios para nuestra
pagina estaremos bajando hasta el final de nuestra pagina y le daremos clic a
“Save”, haciendo que la pagina se cree.

Save

6. Ahora su compafiero, para que pueda ingresar a la pagina recién creada solo
tiene que encontrarse en el grupo, dirigirse a la seccidn “Portfolio” y ya le estaria
saliendo la pagina.
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Ad. empresas
(Administrator)

(8]
Search: (Title. description, tags) Sort by: + Create | & Copy
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Untitled v.2

Proyecto para u...

Group homepage

The group homepage
contains the content that
appears on the "About"

A José Huaman

tab for this group W Juan Perez Salazar

Show people online Qo
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7. COMO CARGAR EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE USANDO EL
APLICATIVO MAHARA MOBILE

El Mahara Mobile es un aplicativo movil que nos ayudard a poder nuestras evidencias
desde nuestro celular para después colocarlo en nuestro portafolio digital que creamos
en nuestro Mahara de PC. Para ingresar a nuestro perfil desde el aplicativo Mahara
Mobile tenemos que hacer lo siguiente:

1. Primero al ingresar a la aplicaciéon nos encontraremos en nuestra pantalla de
inicio un recuadro con [https://], al lado de ese recuadro colocaras el resto del
link de la pagina del Mahara PC, es decir, el link de la pdgina en donde realizas
tus portafolios digitales.



mahara mahara
mobile mobile

What is the address of your Mahara? What is the address of your Mahara?

https://  yoursite.edu/ https:// || portafolio.intelectiasac.com

2. Luego de colocar el link, haces clic en “Next” y después te saldra el botén “Local”
le haras clic, para que luego te salga la opcion de poder registrarte a la pagina
con tu nombre de usuario y tu contraseiia, en donde al finalizar le daras a

“Login”.

mahara
mobile

mahara
“mobile

portafolio.intelectiasac.com Eay
Log in via username and password

Enter a different URL

Select login type

3. Una vez que te hayas registrado te saldrd en la pdgina de inicio todas las
funciones que puedes realizar con el aplicativo.
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4. Laprimera es la opcion seria el “JOURNAL” es mdas que nada una especie de bloc
de notas o un diario, en donde podras escribir lo que se te plazca, ya sean cosas
gue te pasan durante el dia, cosas que hayas aprendido, etc.
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Como puede observar al lado derecho, estan las opciones que puedes realizar
con este artefacto, como el nombre, la descripcién, etc. la seccion “Journal” es
importante ya que ahi es el lugar en donde se encontrara el Journal que escribio
una vez que lo hayas subido a tu portafolio digital.



5. Lasegunda eslaopcién “FILE” es en donde podras subir una variedad de archivos
que tengas en tu celular, ya sea un Word, Power Point, Excel, videos e imagenes
gue tengas almacenada en tu memoria.

3 select a file
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File:*
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Folder:*
Cover images - default v
Tags:

0 Queue to upload

Cancel
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Como puede observar al lado derecho, estan las opciones que puedes realizar
con este artefacto, como el nombre, la descripcidn, etc. la seccién “Folder” es
importante ya que ahi es la carpeta en donde se encontrara el archivo subido a
su portafolio digital.

6. La ultima opcion es “PHOTO” es en donde tienes la posibilidad de tomar fotos
con tu celular.
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Cover images - default v

Tags:

© Queueto upload

Cancel
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Como puede observar al lado derecho, estadn las opciones que puedes realizar
con este artefacto, como el nombre, la descripcidn, etc. la seccién “Folder” es
importante ya que ahi es la carpeta en donde se encontrard lo foto que tomé
para su portafolio digital.

Luego para pasar lo que hayas subido de tu celular al portafolio digital de tu PC,
primero tienes que hacer clic al icono de la parte inferior izquierda, una vez ahi
seleccionaras el archivo y le daras clic al recuadro “Upload to your site” haciendo
gue se suba.
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Repitiendo este proceso con los archivos restantes, una vez que hayas terminado
y desea salir del perfil, haces clic al icono de la parte inferior a la derecha y le
daras clica “Log out”.
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