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1. DEFINICIÓN  
 
El presente documento tiene como objetivo definir los procedimientos de préstamo de las 
bicicletas públicas de la universidad del Tolima, para los usuarios del programa movilízate 
en tu Bici. 
 
2. ALCANCE 
 
El préstamo de las bicicletas públicas está dirigido a la comunidad universitaria comprendida 
por estudiantes, docentes, funcionarios, aprendiz Sena, y contratistas que integran la 
Universidad del Tolima en la sede central y las granjas de práctica académica y de manera 
progresiva en sus centros de trabajo. 
 
3. ESTRUCTURA 
3.1     GENERALIDADES 
 
 
El programa MOVILIZATE EN TU BICI es una apuesta institucional que fomenta el uso de 
la bicicleta en la comunidad universitaria, reconociendo la importancia que como sociedad 
se ha otorgado a la movilidad y a todos los elementos asociados al transporte no 
contaminante; esto mediante actividades de carácter formativo y recreativo para promover el 
uso adecuado de la bicicleta como medio de transporte no contaminante, tales como: Bici 
paseo, celebración de día sin carro, y día de la Bicicleta, entre otros. Así como de incentivar 
la cultura de movilidad sostenible, segura y no contaminante. 
Los objetivos de la creación del programa MOVILÍZATE EN TU BICI son: 
a) Fomentar la movilidad sostenible, saludable y la seguridad vial, en especial promoviendo 
el uso de la bicicleta pública de la Universidad del Tolima, como medio de transporte no 
contaminante. 
b) Administrar el acceso y el préstamo de bicicletas públicas, a todas aquellas personas de 
la comunidad universitaria que requieran del servicio para actividades académicas, de 
transporte sostenible no contaminante, ocio, recreación y uso adecuado del tiempo libre.  
este programa se encuentra articulado dentro del plan estratégico de seguridad vial de la 
universidad del Tolima. 

http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
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3.2    DESCRIPCIÓN 
 

Nº RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

01 

Estudiantes, 
docentes , 

funcionarios, 
aprendiz Sena y 

contratistas 

Realiza el proceso de inscripción a los cursos talleres CURSO DE USO 
RESPONSABLE DE LA BICICLETA PARA EL PROGRAMA “MOVILÍZATE EN TU 
BICI” 

02 Docente 
Realiza y aprueba a los inscritos al curso establecido por el programa Movilízate en 
Tu Bici. 

03 

Estudiantes, 
docentes , 

funcionarios, 
aprendiz Sena y 

contratistas 

Realizan y aprueban el curso talleres CURSO DE USO RESPONSABLE DE LA 
BICICLETA PARA EL PROGRAMA “MOVILÍZATE EN TU BICI” por única vez . 

04 
funcionario 

encargado del 
área 

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el desarrollo del programa 
por parte de los usuarios (estudiante, docentes, funcionarios, aprendiz Sena y 
contratista) y prueba de conducción de la bicicleta.  

05 
Funcionario 

encargado del 
área 

Notificar de manera virtual al usuario (estudiante, docentes, funcionarios, aprendiz 
Sena y contratista) el cumplimiento de los requisitos y el procedimiento de préstamo 
de las bicicletas públicas.    

06 

Estudiantes, 
docentes, 

funcionarios, 
aprendiz Sena y 

contratistas 

Realizar la solicitud de préstamo de la bicicleta en el punto de la bici estación . 

07 
Funcionario 

encargado del 
área 

Entrega la bicicleta y sus elementos de protección (casco y chaleco reflectivo) en la 
bici-estación, previo chequeo y firma de acta de salida . 

08 

Estudiantes, 
docentes, 

funcionarios, 
aprendiz Sena y 

contratistas 

Recibe la bicicleta y sus elementos de protección (casco y chaleco reflectivo ) en la 
bici-estación, previo chequeo y firma de acta de salida. 

09 
Funcionario 

encargado del 
área 

Recibe la bicicleta y sus elementos de protección (casco y chaleco reflectivo) en la 
bici-estación, previo chequeo y firma de acta de entrega . 

10 

Estudiantes, 
docentes, 

funcionarios, 
aprendiz Sena y 

contratistas 

Al final del préstamo el estudiante, docentes, funcionarios, aprendiz Sena y 
contratista devuelve la bicicleta y sus elementos de protección (casco y chaleco 
reflectivo) en la bici-estación en perfecto estado y hora pactada, previo chequeo y 
firma de acta de entrega. 

11 
 

Funcionario 
encargado del 

área  

Revisa la tecno mecánica de la bicicleta, en caso de encontrar alguna novedad la 
reporta a la oficina de Coordinación de Gestión y Educación Ambiental.  
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Nº RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

12 FIN  

 
 
 
4. BASE LEGAL 

 

 Resolución de Rectoría N° 1417 de 20 de septiembre de 2023, “por medio del cual 
se crea y reglamenta el programa movilízate en tu bici en la universidad del Tolima” 

 
 

5. REGISTROS 
 

Nº 

IDENTIFICACIÓN ALMACENAMIENTO 
PROTECCI

ÓN 
TRD 

Código 
Formato 

Nombre 
Lugar 

Archivo 
Medio de 
archivo 

Responsabl
e de 

Archivarlo 

Tiempo de 
Retención 

Disposición  
Final 

01 
GA-P08-

F01 
Acta de salida 

Coordinación 
de Gestión y 
Educación 
Ambiental 

electrónico 
Profesional 
Universitario 

5 Eliminación 

02 
GA-P08-

F01 
Acta de entrega 

Coordinación 
de Gestión y 
Educación 
Ambiental 

electrónico 
Profesional 
Universitario 

5 Eliminación 

 
6. ANEXOS 
 
Anexo 1. Acta de salida,  
Anexo 1. Acta de entrega,  
 

REGISTRO DE MODIFICACIONES 
 

VERSIÓN FECHA 
ÍTEM 

MODIFICADO 
DESCRIPCIÓN 

01 4-11-2020  No aplica para la primera versión 

02 06-25-2024 1-2-3-4-5 
Se modifican la definición , alcance , estructura 
descripción ,base legal y registro . 

 


