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Presentación 

 
 
La Universidad Tecnológica de Bolívar y Talento TECH, pone a disposición este manual 
que tiene como objetivo proporcionarte el conocimiento para que puedas utilizar las 
diferentes herramientas de apoyo para desarrollar actividades bajo la metodología de 
Bootcamps. 
 
Con este manual el Campista podrá: 
 

• La colaboración y comunicación, utilizando las herramientas como mensajería, 
chat, foros. 

• Tener acceso en línea de forma segura, a los contenidos que los ejecutores 
ubican en cada uno de los Bootcamps  

• Comunicarse con el ejecutor para resolver inquietudes 
• Encontrar los enlaces a los encuentros sincrónicos y a las grabaciones 
• También encontrará enlaces que te llevará a programar las tutorías 
• Un aprendizaje de manera activa y didáctica. 

 
Para sacar el mayor provecho de este manual, se sugiere que los campistas puedan 
seguirlo como una guía. 
 
Para ello se recomienda que cuenten con los requisitos siguientes: 
 
1. Computadora portátil, de escritorio, o dispositivo. 
2. Acceso a internet. 
4. Cuenta de correo electrónico de valida. 
5. Parlantes o audífonos para la escucha de los encuentros sincrónicos 
 
La plataforma te ofrece funcionalidades que se plantean en este documento, por lo 
que te invitamos a continuar explorándolas. 
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INICIO DE SESION  
Acceder a la plataforma de Aula TECH 
Para ingresar a la plataforma, primero debes iniciar sesión con tu cuenta personal. 
Dirígete a la URL: https://aulatech.utb.edu.co/, ingresa el correo electrónico con el que 
te registraste en el programa y luego haz clic en el botón "Siguiente". 
 

 
 
Revisa la bandeja de entrada del correo electrónico proporcionado. Deberás encontrar 
un correo de la Universidad Tecnológica de Bolívar (a través de Microsoft) con el 
asunto: "Código de verificación de la cuenta Universidad Tecnológica de Bolívar." 
Abre el correo y, en el cuerpo del mensaje, encontrarás un código de 8 dígitos para la 
verificación de la cuenta, selecciona y copia este código. 
 

 

https://aulatech.utb.edu.co/


 

 

 
Dirígete nuevamente a la ventana de inicio de sesión de Microsoft, pega el código en la 
casilla "Especificar el código" y luego haz clic en el botón "Iniciar sesión". 
 

 
 
Serás redirigido al área personal. Si es la primera vez que inicias sesión en la 
plataforma, deberás completar la información de usuario, como Nombre(s), 
Apellido(s), Ciudad, País y Zona horaria. Proporciona esta información de manera 
completa y verídica, y finaliza haciendo clic en el botón "Actualizar información 
personal" ubicado en la parte inferior del formulario. Una vez actualizados los datos, 
serás redirigido al área personal. Este proceso solo es necesario la primera vez que 
ingreses a la plataforma. 

 



 

 

 

 
  



 

 

 

CONOCIENDO LA PLATAFORMA 
En esta sección se describen los principales componentes que encontrarás al ingresar 
a la plataforma. 

Inicio del sitio 
Al momento de iniciar sesión estarás en esta página 
 

 
 

 
 
 



 

 

 

Mesa de Servicios 
Al hacer clic aquí serás redirigido a la mesa de ayuda de la UTB donde podrás enviar 
solicitudes de ayuda referentes a problemas tecnológicos, académicos, generales, 
psicosociales y de PQRS.  
 

 
 
Ajustes de mi perfil 
 
Cada usuario en la Plataforma Virtual dispone Ajustes de mi perfil, para editar sus 
datos y realizar cambios. 
 

 
 
 
Allí podrás ajustar: notificaciones y mensajes, foto de perfil, país, y ciudad. 
 

Mis cursos 
Al hacer clic aquí verás la lista de los cursos en los que estás matriculado.  
 
 
 



 

 

 

 
 

Área personal 
Tendrás una vista completa de los cursos en los que estás matriculado y podrás ver la 
barra de progreso en cada uno de ellos, en esta parte también verás aquellos cursos 
que hayas finalizado. 
 

  
 

Calendario 
En el calendario verás las fechas de cada una de las actividades de los cursos en los 
que estás matriculado. 
 



 

 

 

 
 

 
 

Notificaciones  
Recibirás notificaciones relacionadas con los cursos y las actividades 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

    Mensajes  
Podrás enviar mensajes a tus compañeros campistas o a tus ejecutores del Bootcamps 
y verás los chats en esta sección.  
 

 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

Participar en un foro 
 
Cuando el ejecutor cree un foro, usted puede ingresar a él dando clic sobre el nombre 
y de esta forma poder participar 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 

 
 

Mis Cursos 
En esta sección encontrarás todos los cursos que estás desarrollando con la vista que 
se muestra a continuación: 
 

 



 

 

 

¿Qué puedo encontrar en el curso? 
La cabecera del curso incluye el nombre del curso y los enlaces a los encuentros 
sincrónicos (clases) y a las grabaciones de cada una de las sesiones. 
 

 
 

Presentación del curso 
El primer recurso que encuentras disponible contiene la descripción general del curso: 
video de presentación, descripción del curso, competencias, propósitos y estructura 
del curso, y la presentación del ejecutor. 
 

 
 



 

 

 
  

Generalidades 
Contiene el plan de formación, los foros y el registro de asistencia para las sesiones 
sincrónicas. 
 

 
 

Semanas/Misiones 
 
En cada una de las pestañas tendrás: libro de descarga, enlaces, recursos de la clase, 
espacio para las actividades o cuestionarios, y recursos digitales. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

 
 

Actividades 
Al hacer clic en una de las opciones que están en esta sección podrás ver todas las 
actividades de este tipo que estén contenidas en el curso.  
 
 
 



 

 

 

 
 
 
Por ejemplo, haciendo clic en la opción recursos podrás ver todos los documentos 
disponibles en el curso para visualizar o descargar. 
 

 
 
Para desplazarte de una pestaña a la otra también encontrarás una flecha de 
desplazamiento en la parte inferior derecha o izquierda de la pantalla y que facilita el 
desplazamiento de la página. 
 



 

 

 
 

Calendario 
Además del calendario general de la plataforma en cada uno de los cursos tendrás otro 
calendario, en este verás las fechas de las activades o clases que estén próximas y las 
pasadas. 
 

 
 
 

Información de interés 
 
En este bloque podrás acceder a la plataforma de reserva de tutorías y a la mesa de 
servicios. 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
Mesa de servicios 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

PREGUNTAS FRECUENTES 
 

¿Dónde puedo ver mi horario, los enlaces de acceso a las sesiones 
sincrónicas y las grabaciones? 
A continuación, se muestran los pasos que deberás seguir para acceder a los enlaces 
de las sesiones sincrónicas y las grabaciones para cada uno de los cursos. 
 

1. Acceda a la plataforma https://aulatech.utb.edu.co/ 
 

2. Ingrese al curso del cual deseas consultar el horario y sus enlaces de acceso a 
sesiones sincrónicas y las grabaciones. 

 

 
 

3. Haz clic en cualquiera de los vínculos “Encuentros sincrónicos” o “Visualiza 
las grabaciones” 
 

https://aulatech.utb.edu.co/


 

 

 
 

4. Al entrar visualizarás en la parte superior tu información con unas indicaciones 
de uso. 

 
 
Al ir un poco más abajo en la página verás una tabla donde estarán los enlaces a 
las sesiones de clases (Estos son siempre los mismos para uno de los cursos) y 
hacia la carpeta de grabaciones de estas sesiones. 
 



 

 

 
 
En la tabla que se visualiza hay una columna llamada Carpeta de grabaciones, en 
la cual se encuentran los enlaces que tus ejecutores han ido cargando. Este enlace 
te llevará a la carpeta de OneDrive de tu ejecutor donde verás los vídeos. 
 

 
 

 
 



 

 

 

¿Cómo puedo acceder a las clases en Microsoft Teams? 
 
Al hacer clic sobre cualquiera de los enlaces de sesiones sincrónicas será 
redireccionado a una página donde podrá escoger la manera en la que accederá a la 
sesión. Entre las opciones tenemos: 

 
a. Descargar la aplicación de Microsoft Teams y acceder a la sesión 

sincrónica desde allí. 
b. Abrir Microsoft Teams desde el navegador. 
c. Si ya tiene la aplicación de escritorio descargada, puede abrirla 

pulsando este último botón. 
 

 
 

Se le pedirá su autorización para usar el micrófono y la cámara del dispositivo en el que 
se encuentra. 
 

 



 

 

 
Por último, digitará su nombre completo y dará clic en “Unirse ahora” 

 

 
 

¿Puedo acceder a mis sesiones sincrónicas desde mi teléfono 
celular? 
Sí, es posible ingresar a los enlaces desde el celular. La aplicación utilizada para 
realizar los encuentros sincrónicos es Microsoft Teams. Para una mejor experiencia 
necesitas tener instalada la app para Android o iOS la cuál debes descargar de cada 
una de las tiendas. 
 
Ten en cuenta que, si tienes la aplicación asociada a otra cuenta empresarial y no te 
funciona por temas de permisos entre organizaciones, deberás cerrar sesión en esta 
aplicación dando clic en tu perfil (parte superior izquierda) y dirigiéndote a la opción 
“configuraciones” o “Settings” -> “sign out” o “cerrar sesión”. 
 



 

 

 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo registro mi asistencia a los cursos? 
Para registrar tu asistencia como campista debes seguir los siguientes pasos:  

 
1. Una vez el ejecutor te indique que es tiempo de tomar asistencia, debes estar 

atento al código QR que compartirá el ejecutor en la sesión en vivo, tal como se 
muestra en la siguente imagen. 

 



 

 

  
Nota importante: Ten en cuenta que este código cambiará cada cierto tiempo, 
por lo cual debes realizar el proceso de forma rápida, en el caso en el que el 
código ya haya cambiado debes repetir el proceso; si el ejecutor ha retirado el 
código de la pantalla debes indicarle que no has logrado finalizar el proceso 
para que lo mantenga compartido durante más tiempo. 

 
2. Cuando el ejecutor muestre y comparta el código en pantalla, podrás realizar 

la lectura del código QR con tu celular. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Este código te direccionará a la plataforma dando clic en ir al sitio. 
 

 



 

 

 
Inicia sesión con tu cuenta personal, ingresa el correo electrónico con el que te 
registraste en el programa y luego haz clic en el botón "Siguiente". 
 

 
 

Revisa la bandeja de entrada del correo electrónico proporcionado. Deberás encontrar 
un correo de la Universidad Tecnológica de Bolívar (a través de Microsoft) con el 
asunto: "Código de verificación de la cuenta Universidad Tecnológica de Bolívar." 
Abra el correo y, en el cuerpo del mensaje, encontrará un código de 8 dígitos para la 
verificación de la cuenta, selecciona y copia este código y dirígete nuevamente a la 
ventana de inicio de sesión de Microsoft, pega el código en la casilla "Especificar el 
código" y luego haz clic en el botón "Iniciar sesión". 
 

 
 
 

4. Cuando ingreses con tus datos, automáticamente se registrará tu asistencia 
como presente. 



 

 

 

 
 
 
 

¿Si no tengo forma de leer el código QR de las asistencias cómo las 
puedo registrar? 
En caso de que tengas problemas con el código QR para el registro de tu asistencia, 
podrás hacerlo desde tu computador de la siguiente manera. 
 
¿Recuerdas el código que te compartió tu ejecutor? Allí mismo te aparecerá el código 
alfanumérico con el cual podrás registrar tu asistencia desde tu computador.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
Para registrar tu asistencia con este código, ingresa a la plataforma con tus datos y 
busca el curso que corresponde a tu clase, una vez allí, busca la pestaña 
Generalidades.  

 
Busca la actividad Asistencia Sesiones Sincrónicas y das clic para ingresar 

 
Te aparecerá el siguiente panel, en el cual estará disponible el espacio donde podrás 
registrar el código y enviar tu asistencia.  

 



 

 

Enseguida la plataforma te mostrará en pantalla el aviso de que has registrado tu 
asistencia.  

 

¿Cómo me agendo para tutorías académicas de mis cursos? 
 
A continuación, se muestran los pasos que deberás seguir para acceder a la 
plataforma de reservas de tutorías académicas.  
 
Importante: El servicio de Tutorías solo se brindará a cursos de formación en áreas 
técnicas. Los cursos de Inglés y de Habilidades de Poder no cuentan con tutorías para 
esos cursos. 
 

1. Accede a la plataforma de Talento Tech 
 

2. Inicia sesión con el correo electrónico con el que te registraste en el programa. 
 

3. Ingresa al curso. 
 

 

https://aulatech.utb.edu.co/


 

 

 
 
 

4. Ubica quién es el tutor asignado para el curso. Si aún no lo visualiza debe 
esperar a que la Universidad lo asigne. 

 

 
 

5. Para solicitar una tutoría, desplácese hacia abajo hasta la zona de tutorías y 
haga clic en “Solicitud de Tutorías” 

 

 
 

6. Será redireccionado a la plataforma de reservas donde deberá en primera 
instancia, escoger a su tutor. Su tutor tendrá una disponibilidad horaria en la 
franja opuesta al horario de clases del curso asignado. 

 
 



 

 

7. Luego deberá seleccionar el día y la hora en la que desea reservar el espacio 
con el tutor elegido. 
 

 
 
 
 

8. Por último, deberá digitar los datos que el formulario solicita y hacer clic en 
reservar.  Una vez reservado, a su correo llegará un archivo que le permitirá 
agendar la cita en su calendario personal (Outlook, Gmail, etc.) 

 

 
  



 

 

 

¿Puedo descargar el contenido offline de mis cursos? 
 
Sí, puedes descargar el contenido de tus cursos para acceder a él sin conexión a 
internet. Esto es útil si necesitas estudiar en lugares donde no tienes acceso a una 
conexión estable. A continuación, te mostramos cómo configurar la aplicación de 
Moodle en tu dispositivo móvil para sincronizar el material de tus cursos y acceder a 
él offline. 

 
1. Descarga e instalación de la aplicación Moodle 

 
• Android: Abre la Google Play Store, busca "Moodle" e instala la aplicación 

oficial. 
• iOS: Abre la App Store, busca "Moodle" e instala la aplicación oficial. 

 
2. Al ingresar a la app por primera vez se te pedirá permitir Notificaciones 

(Opcional), Toca en Permitir si deseas recibir alertas sobre nuevos contenidos, 
mensajes, y más. 

 
 



 

 

3. Una vez instalada, abre la aplicación Moodle en tu dispositivo. En la pantalla 
de bienvenida, se te pedirá que ingreses la dirección del sitio Moodle, escribe 
la URL https://aulatech.utb.edu.co/ y luego toca “Conectar a su sitio”. 
 

               
4. La app reconocerá la URL de AulaTech, haz clic en “Acceder” para iniciar 

sesión. 
 

 
 

  

https://aulatech.utb.edu.co/


 

 

5. Serás redirigido a la página de inicio de sesión de Microsoft, introduce el 
correo electrónico registrado en el programa de Talento Tech. 

 
 

6. Recibirás un correo electrónico con una clave dinámica para iniciar sesión, 
revisa tu bandeja de entrada y busca un correo con el asunto: "Código de 
verificación de la cuenta Universidad Tecnológica de Bolívar.", en Este correo 
contendrá una clave dinámica de 8 dígitos, copia e Introduce la clave de 8 
dígitos en la pantalla de inicio de sesión y toca en “Iniciar sesión”. 

 



 

 

7. Una vez que hayas iniciado sesión, verás la lista de tus cursos, toca el curso al 
que deseas acceder para ver su contenido. 
 
 

               
 
 

8. Para una sincronización Completa del contenido del Curso y acceder a este 
sin conexión a internet, ve en la vista el curso y n la parte superior derecha 
toca el icono de la fecha hacia abajo dentro de una nube 
 

 



 

 

 
 
 

9. Serás redirigido a la vista de “Descargas del Curso”. Desde aquí, podrás elegir 
qué contenidos deseas sincronizar para acceder a ellos sin conexión. 

 
• Para sincronizar un contenido específico: Toca el ícono de la flecha hacia 

abajo dentro de una nube que se encuentra junto a cada título de las 
secciones o materiales del curso. 

 
• Para descargar todo el contenido del curso: Toca el botón “Descargar 

curso” ubicado en la parte superior. Esto descargará automáticamente 
todos los materiales disponibles para que los puedas revisar offline. 

 
 

 
 
La aplicación comenzará a descargar todo el contenido del curso. Este 
proceso puede tomar varios minutos dependiendo del tamaño del curso y tu 
conexión a internet. 
 

10. Acceso a Materiales sin Conexión, una vez que hayas sincronizado los 
materiales, puedes acceder a ellos en cualquier momento sin conexión a 
internet. Para acceder a estos materiales: 
 

a. Abre la aplicación Moodle. 
b. Navega al curso correspondiente. 
c. Todos los materiales descargados estarán disponibles incluso si no 

tienes conexión a internet. 
  



 

 

11. Consideraciones Finales 
 
• Actualizaciones: Asegúrate de mantener la aplicación Moodle actualizada 

para aprovechar las últimas funciones y mejoras de seguridad. 
 

• Conexión a Internet: Aunque puedes acceder a los materiales offline, 
algunas funciones como la entrega de tareas o la participación en foros 
requerirán una conexión activa a internet. 

 
 
 
 
  



 

 

 


