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Portafolio
• Es una colección de documentos o recursos que  

demuestran y evidencian los trabajos y logros de una  

persona.



¿Por qué crear un portafolio?
• Muestra tu trabajo

o Lo que conoces y sabes

o Lo que puedes hacer

o Tú creatividad

o Tus logros

o Tu personalidad: académica y profesional

o Promocionas y mercadeas tu trabajo



¿Quiénes deben hacer un portafolio?

Se considera que todos deben tener un 

portafolio electrónico ya que como hemos dicho 

es una manera de destacar lo que sabes hacer sin 

embargo, personas que trabajan 

como freelance o sectores creativos debe tener 

su portafolio profesional al día ya que muchos 

patronos se lo solicitan y es una manera de 

llamar más la atención o captar la atención de 

ese posible patrono. Recuerden que es la mejor 

manera que puedes mostrar tus trabajos de 

manera visual. 

•Alguno de los perfiles profesionales a los 

cuáles les piden portafolio profesional lo son:

•Fotógrafos

•Pintores

•Diseñador gráfico

•Diseñador de producto

•Diseñador web

•Diseñador de moda

•Comunicador audiovisual

•Creativo publicitario

•Arquitecto

•Ingeniero civil

•Artista de diferentes géneros

•Maestros



Tipos de 
Formatos de 
Portafolio

• Portafolio Físico: es un formato como bien lo dice la palabra que es físico y 
lo llevas de la mano a ese patrono que te está entrevistando.

• Portafolio Digital: es en un formato digital en donde recoges todos tus
mejores trabajos, tu información educativa y tus experiencias laborales. 
Hay diferentes formatos en los cuales les puedes hacer llegar ese portafolio
a ese posible patrono. Algunos de los formatos son pdf, páginas web, 
Power Point, Wix, entre otras.



Portafolio

Portafolio Educativo es una  carpeta 

donde se lleva el proceso  escrito de las 

actividades,  conceptos de la clase, 

colección  de trabajos realizados y abierto 

a  la reflexión y autoevaluación del  

progreso de lo aprendido.

Portafolio Profesional es donde  recopilas tus 

habilidades,  preparación académica, tu  

crecimiento profesional, personal  y tus

experiencias.

• Bienvenida
• Tabla de

Contenido

• Introducción

• Trabajos

• Fotos

• Conclusión

• Bienvenida

• Tabla de Contenido

• Resume

• Preparación

Académica

• Educación Continuada

• Trabajos

• Publicaciones

• Fotos

• Conclusión



Recomendaciones al hacer el portafolio
• Demuestra el nivel de tus habilidades.

• Debes ser versátil y abierto a mostrar todas tus habilidades y 

herramientas que dominas. 

• Ordena estratégicamente los trabajos a presentar.

• Selecciona los trabajos de mayor calidad. Calidad por encima de la 

cantidad.

• Siempre ofrece una pequeña descripción de tus trabajos y proyectos 

para que se puedan entender. Recuerda que muchas veces ese patrono 

esta viendo tu portafolio sin que tu estés a su lado y tiene que entender 

todo el contenido del mismo.

• Sé creativo

• Mantén actualizado el portafolio

• Revisa que la ortografía este correcta.

• Si tienes enlace verifica que funcionen



Foto Profesional

• Debes tomar en cuenta:
• Que se aprecie su cara y sus ojos. Prohibido 

utilizar gafas. Sonría ayuda a que nuestra 
imagen atraiga más. Sea natural.

• El fondo debe ser neutral para que no distraiga.
• Utiliza la misma foto para Linkedin, portafolio 

electrónico y resume.
• Que haya luz que la foto no se vea oscura.
• Un buen encuadre nos ayudará a potenciar lo 

mejor de nuestra imagen.
• Que la foto sea actualizada.



Uso apropiado de imágenes

Puedes buscar en colecciones de imágenes libres, 
incluyendo:

• https://pixabay.com/es/

• www.pexels.com

• www.freeimages.com

https://pixabay.com/es/
http://www.pexels.com/
http://www.freeimages.com/


Uso indebido de imágenes 

Son imágenes protegidas por leyes de derecho de autor 
(copyright). 

El dueño de las imágenes espera recibir pago por su uso 
(royalties). ¡No las uses!

Seguramente has visto imágenes que tienen una 
marca casi transparente (watermark) 

superimpuesta.



Uso apropiado de imágenes

En Google Images, estas 
alternativas recuperan 
imágenes de uso libre, 

aunque pueden tener ciertas 
restricciones

Uso ético de la Información y Plagio Febrero 2020



Hay varias formas de crear un portafolio

• Ejemplo de 

• Portafolio de la Clase

• Portafolio de la Clase

https://sites.google.com/sagrado.edu/portafolio-alexmaldonado/bienvenida
https://sites.google.com/sagrado.edu/portafolioquirurgicoevelyn/bienvenida-e-introducci%C3%B3n


¿Qué es Google Sites?

Es una aplicación que nos ayuda a crear páginas web en forma sencilla. No 

necesitas tener mucho conocimiento técnicos. Puedes compartir la página Web 

con otras personas. Te permite incluir fotos, videos, calendarios, mapas, enlaces, 

documentos, hojas de cálculo, presentaciones, entre otras. Es gratis.

La página web que crees puede ser personal o corporativa. Puedes darle acceso a 

un grupo de personas o puedes compartir la página en los motores de búsqueda 

en donde todo el mundo la puede ver.



¿Qué características puedes encontrar en
?

• Fácil manejo de los recursos que subes a la página a través de la aplicación 

Google Drive.

• Te brinda unas plantillas y te da la opción de crear tu propia plantilla.

• No necesitas tener conocimientos en HTLM.

• Te permite agregar multimedios de manera sencilla.

• Te permite que en los motores de búsqueda se pueda encontrar tu página.

• Te da la oportunidad de brindar acceso como administrador a los 

colaboradores.

Para accedes a Google Sites los puedes hacer a través del siguiente 

enlace: https://www.sites.google.com

https://www.sites.google.com/


Recomendaciones al realizar tu portafolio en

• Verifica la ortografía.
• Si utilizas imágenes recuerda utilizar fotos tuyas o imágenes de Creative Commons.
• En las páginas haz que los títulos sea significativos que llamen la atención de tu lector.
• Antes de comenzar hacer tu portafolio haz un bosquejo de lo que quieres pones en el 

portafolio contestando las siguientes preguntas: 
• ¿a quién va dirigido?
• ¿Muestra mis habilidades y destrezas?
• ¿Tengo mis mejores trabajos?
• ¿Mi portafolio va a ser público o solo para quienes yo quiera que lo vean?

• Siempre ve la vista previa de todas las páginas para que puedas visualizar como el 
lector va a ver tu portafolio por si tienes que cambiar algo que no te guste como se ve.

• Antes de compartir el portafolio con tu profesor o reclutador compártelo con alguien 
más para que te asegures que se ve todos los recursos de tu portafolio.



Google Drive

• Para que se te haga más fácil subir documentos, videos,  

audio y fotografía se recomienda que subas todo  

documentos a Google Drive.

• Google Drive es un medio de almacenamiento de  

archivos en la nube.



Recomendaciones al utilizar Google Drive

• Instala la aplicación de Google Drive en tu teléfono o tablet, para sincronizar 

tus equipos y puedas apreciar los recursos almacenados en todos tus 

dispositivos.

• Utiliza la opción de compartir si deseas que otras personas visualicen tus 

recursos o alguna carpeta en particular.

• Mantenga organizados sus recursos por carpetas.

• Utiliza este sistema de almacenamiento en la nube porque no pierdes los 

recursos y puedes verlos desde cualquier lugar o dispositivo.



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

• Vamos a entrar a Google Drive y subir los documentos  

que vamos a utilizar en el Portafolio.

Presiona el botón de NEW o Nuevo



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Presiona el botón de Folder o Carpeta



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Escribe Portafolio y  
presiona el botón de  
CREATE o Crear



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Abre la carpeta
creada



¿Cómo crear una carpeta en Google Drive?

Sube o arrastra los  
recursos que vas a  subir 
en tú portafolio
electrónico.



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos que  vea los 
lectores en el Portafolio?

A cada uno de los recursos  
que quieras subir a el  
portafolio debes realizar este  
procedimiento. Encima del  
recurso dale un click  
izquierdo y un click derecho  
de mouse cuando te abra el  
menú selecciona Share.



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  que 

vea los lectores en el Portafolio?

Selecciona el enlace  
que dice Advanced



¿Cómo dar acceso a los recursos que queremos  que vea los lectores en el
Portafolio?

Selecciona el enlace
Change



Para agregar recursos a Drive



Para agregar recursos a Drive

Para que en el  
Portafolio las  
personas lo puedan  
visualizar tienes  
que escoger al  
opción On-Public  
on the web. Luego  
presiona el botón  
de Save.



Para ponerle color a la carpeta o folders

Selecciona la carpeta 
presionando el 
botón izquierdo de 
mouse una vez se 
ponga en color azul 
presiona el botón 
derecho de mouse 
para que te salga el 
menú.



En el menú selecciona 
donde dice Cambiar Color

Seleccione el color

Para ponerle color a la carpeta o folders



Ya cambio de color

Para ponerle color a la carpeta o folders



Para destacar la carpera o folders

Selecciona la carpeta 
presionando el 
botón izquierdo de 
mouse una vez se 
ponga en color azul 
presiona el botón 
derecho de mouse 
para que te salga el 
menú.



Para destacar la carpeta o folders

Selecciona donde dice Agregar destacado



Para destacar la carpeta o folders

Una vez seleccionaste Agregar a destacado te va a salir un mensaje 
que dice Se agrego una carpeta a Destacados    DESHACER. Tienes 
unos segundos para deshacer sino quieres que la carpeta este en 
destacados



Para destacar la carpeta o folders

Para buscar la carpeta destacada ve al menú 
de la izquierda y presiona el botón que dice 
Destacados



Para destacar la carpeta o folders

Tu carpeta destacada



Para compartir la carpeta o folders con otras personas

Selecciona la carpeta 
presionando el 
botón izquierdo de 
mouse una vez se 
ponga en color azul 
presiona el botón 
derecho de mouse 
para que te salga el 
menú.



Para compartir la carpeta o folders con otras personas

Selecciona donde 
dice Compartir o 
Share



Para compartir la carpeta o folders con otras personas

Escribe el correo 
electrónico de la 
persona con las que 
quieres compartir la 
carpeta



Para compartir la carpeta o folders con otras personas

‘1. Selecciona si 
quieres que esa 
persona pueda editar 
tu carpeta, si solo 
pueda leer o si solo 
sea un comentarista2. Presiona el botón de Enviar



Para cambiar el nombre a la carpeta

Selecciona la carpeta 
presionando el 
botón izquierdo de 
mouse una vez se 
ponga en color azul 
presiona el botón 
derecho de mouse 
para que te salga el 
menú.



Para cambiar el nombre a la carpeta

Selecciona Cambiar nombre 



Para cambiar el nombre a la carpeta

1. Cambiar el nombre de la 
carpeta

2. Presiona el botón de Aceptar



¿Cómo crear nuestro Portafolio 
en  Google Sites?

• Se recomienda que al hacer tu Portafolio o página lo  hagas desde otra cuenta que 

no sea la de Sagrado ya  que al graduarte te cierra el correo electrónico y  perderías 

la página.

• Vamos a crear nuestro Portafolio en Google Sites

https://sites.google.com/a/sagrado.edu


2. Selecciona el botón 
que dice Sites

1. Selecciona el botón 
de los puntos para ver 
las aplicaciones de 
Google

¿Cómo acceder a la aplicación de Google Sites?



¿Cómo crear nuestro Portafolio en Google Sites?

Presiona el botón de +



Escribe el nombre de tú  
portafolio.

Escribe el título al portafolio



Escribe el título a la página

Escríbele título de  la 
página para tú  
portafolio



Cambia la imagen del Banner

Cambia la imagen  de tú
banner



Cambia la imagen del Banner

Tienes dos opciones o cargar una  
imagen que ya tengas en la  
computadora o seleccionar una de  la 
galería, Internet, Google Drive



Cambia la imagen del Banner

Selecciona la imagen  
que deseas



Menú para agregar a la página imágenes, descargar, añadir  
enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Es como un documento en donde vas crear.

Dentro de el área blanca  
presiona el botón izquierdo de  
tu mouse dos veces te va abrir  
un menú que te ayuda a  
seleccionar lo que quieres  
subir en tú Portafolio  
rápidamente.



Menú para agregar a la página imágenes, descargar, añadir  
enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto

Vamos a subir una
foto profesional



Busca la carpeta que  
creaste Portafolio  para 
buscar las fotos  que vas a 
subir al  portafolio

Menú para agregar a la página imágenes, descargar, añadir  
enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto



Selecciona la foto
profesional  
presionando el  botón 
izquierdo de  mouse 
dos veces.

Menú para agregar a la página imágenes, descargar, añadir  
enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto



Puedes moverla a  donde 
quieras,  cortarla,
agrandarla,  achicarla o
borrarla.

Menú para agregar a la página imágenes, descargar, añadir  
enlaces, añadir de Drive o añadir una caja de texto



Para agregar a la página añadir una caja de texto



En Insertar (Insert)  
tienes un menú de 
herramientas que 
puedes utilizar para 
personalizar tu 
portafolio

En el menú de Insertar (Insert)



1. Presiona el enlace 
que dice Insertar 
(Insert)

2. Selecciona el enlace 
que dice Texto que se 
puede contraer

3. En la primera barra escribes el texto que quieres que se vea. En la 
segunda barra el texto que se oculte como un menú.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Texto que se puede contraer



1. Selecciona el botón 
de la flecha para ver 
el texto que se oculta.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Texto que se puede contraer



Se ve el texto que está 
oculto al presionar la 
flecha

En el menú de Insertar (Insert) para poner Texto que se puede contraer



Si seleccionas 
Carrusel de imágenes 
puedes poner varias 
fotos que corre como 
un carrusel

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Presiona el botón de 
configuración para 
poner el carrusel a 
que corran las fotos.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Seleccionas Inicio 
automático para que 
corra solo el carrusel

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



1. Selecciona la 
velocidad que quieres 
que corra el carrusel

2. Para volver y añadir las 
fotos presiona la flecha

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Presiona el botón de 

+ para seleccionar 

las fotos que 
quieres añadir.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Selecciona donde vas 
a buscar tus fotos si es 
de tu computadora 
presiona Subir 
Imagen.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Selecciona las 
imágenes que quieres 
añadir. Puedes utilizar 
la tecla de CTRL si la 
dejas presionada 
puedes seleccionar 
varias fotos a la vez.

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Presiona el botón de 
Insertar (Insert)

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Ya tienes tu carrusel. Para 
ver como corre ve a botón 
de 

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Estas en el View

En el menú de Insertar (Insert) para poner Carrusel de Fotos



Para agregar páginas

Ve a Pages o Páginas

Presiona el  
botón con el  
simbolo de +  
para añadir la  
página



Para agregar páginas

Escribe el nombre en quieres que  se títule 
tú siguiente página.
Presiona el botón de Done.



Para agregar páginas

El título que le pusiste al tú nueva  
página va aparecer en el Banner y en el  
menú



Para agregar páginas

Para subir en este caso el resume la  mejor 
recomendación es que ya lo  tengas en 
Google Drive en la carpeta de  Portafolio. 
Presionas el botón De Drive.  A la derecho va 
a aparecer los  documentos o recursos que 
tienes  guardados en Drive



Para agregar sub menú

Ve a la página que quieres
agregar un submenu 
seleccionala y te va salir 3 
puntos al lado presiona los 3 
puntos



Selecciona donde dice Agregar
subpágina

Para agregar sub menú



Escribe el nombre de la 
Subpágina y presiona el 
enlace de Listo

Para agregar sub menú



Ya tienes la subpágina

Para agregar sub menú



Para agregar la Tabla de Contenido

Para crear la Tabla de Contenido
debes primero crear las páginas. 
Luego de crear las páginas y 
subpáginas creas la Tabla de  
Contenido.

Para crear la Tabla de Contenido
presiona el botón Tt Text para que te  
cree una caja para escribir



Escribe en la caja los títulos
de las páginas y 
subpáginas.

Para agregar la Tabla de Contenido



Sombrea el título y presiona el 
botón de

Para agregar la Tabla de Contenido



Selecciona el título de la página que
sombraste. Y presiona el botón
Apply

Para agregar la Tabla de Contenido



Te crea un enlace que se  
conecta con la página que  
seleccionaste.

Para agregar la Tabla de Contenido



Para visualizar cómo el lector vera la página o ver vista previa

Para poder visualizar la
página como la ven los
demás.



Para visualizar cómo el lector vera la página

Para volver a editar.



Para compartir con otras personas la página para  ser 
editada o solo para que la puedan ver

Si quieres compartir la  
página para que editen o  
que la vean solamente  
antes de ser editada.



Para compartir con otras personas la página para  ser 
editada o solo para que la puedan ver

Escribe el correo  
electrónico de la persona  
a quien le vas a  
compartir la página.



Para publicar la página

Verifica si esa es la
dirección de URL que
quieres para tu portafolio
y luego ve donde dice
Administrar para verificar
que este público.



Para publicar la página

En Web Address es parte del  
nombre de tu página Web si lo  
quieres cambiar es el momento.  
Y si lo quieres publicar presiona  
el botón Publish



Para publicar la página

Selecciona el que dice Sitio
publicado Público y luego
presiona el botón Listo



Si no quieres que tu portafolio lo vea el 
mundo entero en los motores de 

búsqueda marcas el botón que dice 
Solicitar a motores de búsqueda 

públicos que no muestren mi sitio.

Para publicar la página



Para publicar la página

En Web Address es parte del  
nombre de tu página Web si lo  
quieres cambiar es el momento.  
Y si lo quieres publicar presiona  
el botón Publish



Una vez publiques te va a salir un nuevo botón que 
tiene la configuración de Publicación

Configuraciones luego de publicar



El enlace Publicar la 
configuración te 
muestra la 
configuración que 
hiciste al publicar por 
si quieres hacer algún 
cambio

Configuraciones luego de publicar



El enlace Publicar la 
configuración te 
muestra la 
configuración que 
hiciste al publicar por 
si quieres hacer algún 
cambio

Configuraciones luego de publicar



Si seleccionas el 
enlace Revisar 
cambios y publicar es 
para cuando haces 
cambios en el 
portafolio y quieres 
que se reflejen los 
cambios.

Configuraciones luego de publicar



Presiona el botón de publicar para que se 
reflejen los cambios o actualizaciones que le 
realizaste a la página.

Esta es la 
versión 
actualizada

Configuraciones luego de publicar



Si seleccionas el 
enlace Ver el sitio 
publicado puedes ver 
el portafolio 
publicado.

Configuraciones luego de publicar



Si estás en tu página principal el enlace que 
te da es el que sería tu dirección de URL de 
tu portafolio electrónico. Es el enlace que 
estarías enviando.

Configuraciones luego de publicar



Para actualizar o editar tu portafolio puedes hacerlo desde tu Drive o la página de Google Sites

Drive Google Sites



Limarie.colls@sagrado.edu
melmarie.candelario@sagrado.edu

mailto:jose.carrilloirrizary@sagrado.edu
mailto:melmarie.candelario@sagrado.edu

