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Manual para la elaboracion del portafolio de culminacion de estudios
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Pertenencia institucional

(1) Universidad de Las Tunas, A partir de la necesidad de orientar a los estudiantes y docente de las carreras

Cuba. Licenciatura en Educaciéon Primaria y Licenciatura en Educacion Preescolar de la
Universidad de Las Tunas en el disefio, seleccién, elaboracion, mejora y presentacion del
portafolio como forma de culminacién de estudios, se desarrollé una revisién y andlisis de
investigacion relacionadas con la portafolio como forma de evaluacién, debates
profesionales y un trabajo cientifico metodoldgico a nivel de departamento y carrera en
aras de suplir esta necesaria, lo que permitié desarrollar un manual con orientacién
metodoldgicas y practicas el cual forma parte de este articulo. En este se fundamenta la
utilizacion del portafolio de culminaciéon de estudios, se determinan los elementos
necesarios para su aplicacion y se exponen de manera didactica y detallada las fases que
se determinaron para su aplicacién teniendo en cuenta los objetivos generales del modelo
del profesional y los trabajos que se presentaran como evidencias del grado de
cumplimiento de los mismos y los problemas profesionales a los que se pretende dar
solucién.
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FUNDAMENTACION Y PROPOSITO

El presente manual se sustenta en los articulos 321.1 y 321.4 del Reglamento
organizativo del proceso docente y de direccion del trabajo docente y metodolégico
para las carreras universitarias (Resolucion 47/2022), en el cual se aprueba el
portafolio como una forma de evaluaciéon de culminacion de estudios y se plantea
que este tipo de evaluacién permite comprobar el grado de cumplimiento de los
objetivos generales del plan de estudio de las diferentes carreras.

Para su elaboracion se realizd una sistematizacidn de las principales
investigaciones realizadas en el campo de la pedagogia y la didactica sobre el
portafolio entre las que las destacan: Quintana (1996), Fernandez (2002), Barragan
(2005), Zheng (2017), Caicedo y Gallardo (2021) y Navaza et al. (2022), estos
realizan valoraciones objetivas sobre la aplicaciéon del portafolio como forma y
estrategia de evaluacion y aprendizaje y plantean los principales elementos que lo
caracterizan diferenciandolo de otros tipos de evaluaciones.

La sistematizacion realizada y el analisis del modelo del profesional y el plan de
estudio de las carreras Licenciatura en Educacion Primaria y Licenciatura en
Educacion Preescolar, permitio asumir como Portafolio de Culminacion de Estudios
(PCE) al documento de caracter integrador, flexible y profesional que reune un
conjunto de evidencias seleccionadas y justificadas por el estudiante derivadas de
su proceso de formacién profesional.

El PCE constituye ademas un proceso continuo y sistematico de recopilacion,
analisis, reflexion y perfeccionamiento de evidencias que demuestran el desempefo
del estudiante a lo largo de la carrera y que le permiten exponer de manera holistica
y critica su crecimiento profesional y personal, asi como el dominio de los
conocimientos y habilidades desarrolladas y su aplicacién en la solucion de los
problemas profesionales.

El portafolio no es solo la recopilacién de evidencias o la simple demostracion de los
conocimientos y habilidades adquiridas por el estudiante, esta forma de evaluacién
constituye, mas bien un proceso de aprendizaje con caracter colaborativo en el que
la interaccion con pares y docentes permite visibilizar y comprender la trayectoria
recorrida: el camino seguido en la construccion del conocimiento, los aciertos que lo
consolidaron y los desaciertos que lo enriquecieron.

Se puede plantear que en esencia, el portafolio es un ejercicio metacognitivo y de
autoevaluacion que es capaz de situar al estudiante frente a los objetivos y
demandas de su formacion profesional, haciéndolo plenamente consciente de los
retos que debe superar y de las herramientas (personales, colectivas, materiales)
con las que cuenta para afrontarlos.



El portafolio, como forma de culminacién de estudios tiene como objetivo general:
explicar a través del conjunto de trabajos recopilados, el logro de los objetivos del
plan de estudio, reflejando la capacidad del estudiante para analizar, sintetizar, crear
y reflexionar sobre su propia practica y aprendizaje.

En el proceso de disefio, elaboracién y presentacion del portafolio, tanto el
estudiante como el colectivo pedagdgico han de tener en cuenta los siguientes
elementos que rigen este proceso y que constituyen en principios del mismo:

1.Intencionalidad del portafolio: el portafolio no es una simple acumulacién de
trabajos al azar. Su aplicacion parte de la idea de que todo lo que se incluye debe
tener un propdsito pedagogico claro, en este caso, responder a objetivos generales
del modelo del profesional.

Esto implica que antes de seleccionar y archivar un trabajo, el estudiante (con ayuda
del tutor) debe preguntarse: ;A través de este trabajo puedo demostrar mi
aprendizaje de un contenido especifico? ;Puedo mostrar mi esfuerzo en su
realizaciéon? ;Se evidencia el logro de un objetivo? Lo que permite que se
seleccionen las evidencias basandose en los objetivos previamente definidos, no
por simple acumulacion.

2.Integralidad del portafolio: el portafolio busca evaluar el aprendizaje de una
manera mas completa, considerando no solo el resultado final, sino también el
proceso y la persona, lo que implica reconocer que el aprendizaje es
multidimensional lo cual incluye conocimientos (saber), habilidades (saber hacer), y
actitudes (saber ser).

Es por ello que el portafolio puede incluir no solo trabajos derivados de
evaluaciones, sino también borradores, diarios de la practica, trabajos en equipo y
reflexiones personales, resultantes de los diferentes componentes del plan de
estudio (académico, laboral-investigativo y extensionista), ofreciendo una vision
mas rica del estudiante.

3.Vision de proceso del portafolio: este tipo de evaluacién, a diferencia de un
examen tradicional que captura un momento puntual, el portafolio se aplica bajo la
idea de que el aprendizaje es un proceso continuo en el tiempo, lo que se traduce en
que la evaluacion no ocurre solo al final como cierre de una etapa o ciclo, sino a lo
largo de este, por lo que se valora la evolucion, la mejora y la correccion de errores o
dificultades.

Es por ello que en este tipo de evaluacion cobra una importancia singular la inclusion
de versiones preliminares de un trabajo junto a la version final para evidenciar el
progreso.



4. Proceso de reflexion y metacognicion del portafolio: este es quizas el elemento
pedagdgico mas importante de este tipo de evaluacion. En la evaluacién por
portafolio se asume que el aprendizaje significativo ocurre cuando el estudiante
piensa sobre su propio proceso de aprendizaje, por lo que este no es solo un sujeto
pasivo que recibe una evaluacion; es un agente activo que analiza como aprendio,
qué dificultades tuvo y qué estrategias le funcionaron.

Es por eso que se asume la idea de que sin la reflexion (escrita) del estudiante, el
portafolio pierde su razén de ser, por lo que las reflexiones deben formar parte de las
evidencias al ayudar a demostrar que el estudiante es consciente de su propio
aprendizaje.

FASES DEL DISENO, ELABORACION Y PRESENTACION DEL PORTAFOLIO
FASE 1. Planificacion de la elaboracion del portafolio

Cada disciplina realizara un analisis de sus asignaturas para identificar y disenar
evaluaciones de las que se deriven productos que puedan responder, a partir de las
lineas tematicas, al portafolio.

De igual forma en el colectivo de ano, se realizara un analisis horizontal por periodo
y afio académico para identificar “nodos integradores” o temas comunes que
puedan ser abordados desde varias asignaturas. Estos nodos deben estar
vinculados a los problemas profesionales de la carrera y se definiran, desde el
disefio, evaluaciones integradoras que involucren a varias asignaturas, cuyo
producto sea una evidencia potencial para el portafolio.

El colectivo de afo al inicio de cada periodo, presentara una plantilla o formato
general para la presentacion de trabajos escritos donde se recogeran las normas de
citacion, margenes, tipo de letra, estructura basica de los informes asi como otros
aspectos necesarios para garantizar homogeneidad en los trabajos y facilitar la
integracion futura de estos.

El portafolio debe responder a una de las lineas tematicas vinculadas a los grupos
cientificos del departamento, las que constituiran el eje articulador de este, las
cuales se listan a continuacion:

- Lainclusién educativa de educandos con necesidades educativas especiales
asociadas o no a discapacidades.

- La prevencion educativa en el contexto escolar, familiar y comunitario.

- La educacién ambiental en la escuela primaria.

- La atencion a educandos con dificultades en el aprendizaje.

- Los componentes del proceso de ensefanza aprendizaje.



- La educacion integral de la personalidad del educando de la escuela primaria.

- El uso de las Tecnologias de la Informatica y las Comunicaciones en la
Educacion Primaria.
- La educacién de género y la prevencion de los diferentes tipos de violencia.

Las lineas tematicas listadas, constituyen el hilo conductor del portafolio,
permitiendo al estudiante brindar un enfoque especifico y personal al problema
profesional al que se pretende dar solucién, por lo que todos los trabajos
seleccionados deben responder a una misma linea tematica.

Entre los tipos de productos que pueden ser tenidos en cuenta para conformar el
portafolio, resultado del analisis del modelado del profesional y la Resolucion
47/2022, se determinaron considerar los productos resultantes de las actividades
desarrolladas como parte de los componentes académico, cientifico-laboral y
extensionista: 1. Las evaluaciones sistematicas, parciales y finales, 2. Examenes de
premios, 3. La actividad cientifica derivada de los grupos cientificos estudiantiles y
de la asignatura Metodologia de la Investigacion Educativa, 4. La practica
profesional pedagdgica, 5. La labor extensionista como miembros de catedras
honorificas y proyectos educativos, 6. Asi como otras actividades tenidas en cuenta
dentro de la estrategia educativa del afio, la carrera y el plan de desarrollo individual
del estudiante.

Como principales productos se precisan los siguientes:

- Trabajos investigativos

- Estudios de casos

- Planes de clases

- Estrategias educativas

- Diarios de la practica

- Instrumentos investigativos

- Articulos cientificos publicados
- Ponencias presentadas en eventos
- Proyectos educativos

- Mapas conceptuales

- Esquemas logicos

- Infografias, etc.

A nivel de carrera se estableceran los indicadores o elementos que se tendran en
cuenta en la evaluacion del PCE, los cuales se daran a conocer al estudiante desde
el inicio de la elaboracion del mismo (FASE 2).



FASE 2. Seleccion y definicion del tema del portafolio

El estudiante, preferentemente a partir del primer periodo del 2do afo, para la
modalidad de 3 afios, y a partir de tercer afio, para la modalidad de 5 anos, con la
guia del tutor asignado, definird un tema que actuard como hilo conductor mas
especifico y personal de su portafolio. Este tema debe cumplir los siguientes
requisitos:

- Enmarcarse en una de las lineas de investigacion planteadas (ver listado en
FASE 1).

- Permitir la conexion loégica y cientifica de trabajos de diferentes afos y
asignaturas.

- Estar vinculado a la solucion de un problema profesional identificable.

Con el tema definido, el estudiante junto a su tutor, realizara una revision
retrospectiva y prospectiva de los trabajos realizados y por realizar para identificar
los que mejor se articulen con el nucleo tematico y que puedan completar y/o
enriquecer el portafolio.

FASE 3. Seleccion, mejora y archivo de evidencias

El estudiante seleccionara no menos de 5 trabajos por su calidad, el grado de
cumplimiento del objetivo que perseguia (cumplido totalmente o en parte), impacto
que tuvo en su formacion, la dificultad o facilidad que le supuso su realizacién u otros
elementos que lo haya marcado en su desarrollo profesional y personal.

Para la seleccion de los trabajos debe tener en cuenta los siguientes elementos:

- Que permitan demostrar el grado de cumplimiento de los objetivos del afo a
los que responde cada trabajo.

- Respondan al tema integrador seleccionado asi como a la solucién de
problemas profesionales.

- No menos del 60% de los trabajos deben derivarse de algun tipo de
evaluacién (sistematicas, parciales, finales, examenes de premio)
independientemente de la calificacion obtenida, de estos hasta dos pueden
ser derivados del trabajo de curso de Metodologia de la Investigacion
Educativa (fundamento, propuesta, caracterizacion).

- El restante 40% de los trabajos pueden ser seleccionados por el estudiante
de las actividades desarrolladas como parte de los componentes cientifico-
laboral y extensionista.

El estudiante solicitara a los profesores de las asignaturas de origen
recomendaciones para mejorar el trabajo seleccionado, documentando este



proceso de mejora (versiones anteriores, cambios realizados). Esta documentacion
es clave para demostrar crecimiento por lo que la evidencia final mejorada se
archivara como parte de uno de los epigrafes del portafolio.

El tutor guiara la coherencia general y la profundizacién de los trabajos archivados,
asegurando que todos los epigrafes converjan en el tema central.

Una vez seleccionadas y mejoradas las evidencias, el estudiante procedera a
redactar el informe final del portafolio, siguiendo la estructura formal detallada en el
capitulo siguiente. Esta etapa consiste en transformar el conjunto de evidencias en
un discurso académico-reflexivo coherente y fundamentado.

FASE 4. Presentacioén del portafolio

La defensa del portafolio de culminacién de estudios no consiste en una exposicion
descriptiva de las evidencias (qué contienen los trabajos), sino en un ejercicio de
metaevaluacion y reflexion metacognitiva. El estudiante disertara sobre:

- La génesis y trayectoria de cada evidencia con énfasis en la(s) asignatura(s)
de las que surgieron, tipo de evaluacién que le dio origen, y su articulacion
con el tema integrador.

- La contribucién especifica de cada trabajo al logro de los objetivos del plan de
estudio y a la solucién de problemas profesionales.

- El proceso de perfeccionamiento documentado a partir de ¢;cémo la
retroalimentacion recibida transformé el trabajo inicial en la versiéon final
presentada?

- La autovaloracion critica de su aprendizaje resaltando los logros alcanzados,
dificultades superadas, conocimientos, habilidades y capacidades
desarrolladas y aspectos que aun requieren profundizacion.

- Como los epigrafes, en su integracion, evidencian su crecimiento profesional
y personal a lo largo de la carrera.

ESTRUCTURA FORMAL DEL INFORME DEL PORTAFOLIO

El documento final (informe del portafolio) debe ajustarse a la siguiente estructura y
extension:

Extension total: 30 a 35 paginas (desde Introduccién hasta Recomendaciones,
hojas paginadas).

Formato: Segun la plantilla general asumida en el departamento y la carrera.

1. Introduccion (10% del total: 3-4 paginas):
- Relevancia del tema.



- Breve argumentacion de antecedentes y estado actual.

- Manifestaciones de insuficiencia o problema profesional abordado
(preferiblemente problema profesional).

- Objetivo general del portafolio (responde al logro de objetivos del modelo del
profesional).

- Objetivos especificos (responden a los objetivos de cada afo, se elaborara
un objetivo por afio académico segun la modalidad de estudio (3 o 5
objetivos), a partir de estos se desarrollara cada epigrafe del trabajo).

- Muestra o contexto de aplicacion (si aplica).

2. Desarrollo: estara compuesto por no menos de tres epigrafes, un epigrafe
para cada afo, los cuales responderan a los objetivos especificos
formulados.

Cada Epigrafe debe contener tantos trabajo como consideren el estudiante y su
tutor, siempre que no excedan el total de paginas (5-10 paginas) por epigrafe y que
se mantenga cierto balance en la cantidad de paginas entre estos.

En el caso de trabajos extensos que sobrepasen el limite de paginas y que, por su
relevancia, el estudiante y su tutor consideren pertinente incorporar al portafolio, se
recomienda elaborar un resumen del trabajo, el cual sera integrado como parte del
informe. El documento completo se entregara adjunto como evidencia en un archivo
independiente y se registrara en la bibliografia del portafolio. En el caso de articulos
cientificos u otras publicaciones disponibles en linea, ademas, se incluira el enlace
correspondiente.

Cada epigrafe tendra la siguiente estructura:

a) Fundamentacion y contextualizacién: Breve explicacion del origen de los
trabajos (asignatural/s, tipo de evaluacion), su vinculo con el tema integrador
y el objetivo especifico que satisface.

b) Desarrollo de los trabajos seleccionados: Presentaciéon de los trabajos
perfeccionados (informe, estrategia, estudio de caso, etc.).

c) Reflexion metacognitiva y profesional: Analisis del estudiante sobre como la
elaboracion y mejora de este trabajo contribuyé al desarrollo de sus
competencias profesionales (conocimientos, habilidades, valores). Debe
mencionar logros y aspectos en los que aun debe profundizar. Este apartado
es esencial y diferencia un mero compendio de un portafolio reflexivo.

3. Conclusiones:

Una conclusién por cada objetivo especifico/epigrafe, sintetizando el grado de su
cumplimiento y su aporte al objetivo general.



4. Recomendaciones: (Opcional). Orientaciones para futuros estudiantes, la
carrera o lineas de continuidad de la tematica.

5. Bibliografia: Como minimo 30 bibliografias, las consultadas para la
elaboracion de los trabajos archivados y la preparacion del estudiante en la
elaboracion del portafolio. Debe ser actualizada con un minimo del 35% de
los ultimos 5 anos. Norma APA 7.

6. Anexos: Solo los estrictamente necesarios y enriquecedores (priorizar
produccion propia). No se incluyen trabajos completos ya resumidos en los
epigrafes.

EVALUACION DEL PORTAFOLIO: CRITERIOS E INSTRUMENTOS

La evaluacion sera integral, considerando el producto final y el proceso reflexivo, el
estudiante ha de conocer de antemano los elementos que se tendran en cuenta en
su evaluacion.

-Forma de evaluacién: Se utilizara una clave que combine:
-La estructura y forma del informe.
- El contenido y calidad profesional de cada epigrafe y su reflexion.
-La defensa oral (presentacion y argumentacion).
Criterios y aspectos a evaluar:

La calificacion asignada sera sobre la base de 5, en la misma se tendra en cuenta
tanto el informe final como la presentacion y explicacion légica del mismo a partir de
las siguientes dimensiones y criterios:

DIMENSION/CRITERIOS DE EVALUACION

COHERENCIA E INTEGRACION/;Existe un tema integrador claro que articule
todos los epigrafes? jHay correspondencia légica entre introduccion, desarrollo y
conclusiones? ;Los trabajos responden a las lineas tematicas y a problemas
profesionales?

CALIDAD Y PROFUNDIDAD /¢ Las ideas son relevantes, pertinentes y creativas?
¢Las propuestas de solucidn son viables y fundamentadas? ¢La bibliografia es
actual y usada adecuadamente? ; Se evidencia dominio de herramientas y recursos
(TIC)?

PROCESO DE MEJORA Y REFLEXION/;Se documenta y evidencia el
perfeccionamiento de los trabajos a partir del analisis retrospectivo? ;Las
reflexiones metacognitivas son profundas, criticas y demuestran autoconocimiento



profesional? ;Se explicitan claramente los aprendizajes y habilidades
desarrolladas?

FORMALIDAD Y PRESENTACION/;,Cumple con la extensién, estructura y formato
establecido? ¢ La redaccion es clara, precisa y académica? ;La presentacion oral es
organizada, convincente y demuestra propiedad?



CONCLUSIONES

El portafolio como forma de culminacién de estudios permite comprobar, de manera
novedosa, el grado de cumplimiento de los objetivos generales del modelo del
profesional de las carreras Licenciatura en Educacion Primaria y Licenciatura en
Educacion Preescolar, al constituir un proceso evaluativo reflexivo y critico capaz de
situar al estudiante en el centro de su propio aprendizaje, haciéndolo consciente de
sus necesidades y potencialidades a través de la metaevaluacion y reflexion
metacognitiva.
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