
 

  
  

 

  

 
 

CIRCULAR EXTERNA  

20211000000017 

 

NUEVO CANAL RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA 

 

 

PARA: Comunidad Aeroportuaria 
 
DE: Gerencia Asuntos Legales e Institucionales 
 
FECHA: enero 7 de 2021 
 

 

Se informa que a partir del 13 de enero de 2021 se iniciará la radicación de documentos de forma 

electrónica utilizando el portal de Opain (www.opain.co), seleccionando la opción Gestión Docu-

mental – Radicación de Correspondencia y el botón Radicación Documentos: 

 

 

 

 

 



 

  
  

 

  

 

 

 

PASO A PASO PARA DILIGENCIAR EL FORMULARIO: 

Ingrese toda la información requerida. Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. 

 

1. Para el campo nombre o razón social: diligencie el nombre completo si es persona 

natural sin puntos ni comas (primer nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo 

apellido) o la razón social y sigla si es persona jurídica.  

 



 

  
  

 

  

 

2.  Seleccione el tipo de identificación. 

 

3. Digite sólo el número sin espacios, puntos, comas ni guiones. El NIT se ingresa con el 

dígito de verificación. 

 

4. Seleccione el país de origen. 

 

5. Digite la dirección de correspondencia. 

 

 

 

 

 



 

  
  

 

  

6. Digite Teléfono Fijo y/o Celular de contacto. 

 

7. Ingrese el correo para notificarle respuesta electrónicamente.  

 

8. Mínimo 40 caracteres, máximo 1.000 caracteres 

 

9. Oficio con firma digital certificada o firma electrónica autorizada. 

 

10.   En esta opción podrá cargar los anexos en cualquier tipo de archivo (lectura, compri-

mido, texto, imagen, video) 

 

 

 



 

  
  

 

  

11.   Acepte la Política de privacidad y tratamiento de datos personales 

 

 

Verifique que todos los campos estén diligenciados correctamente y oprima el botón Enviar es-

pere un momento, ya que el sistema esta almacenando su información y los archivos adjuntos. 

Cuando el proceso de radicación termina, el portal web le informará que el envío fue exitoso y le 

enviará al correo electrónico registrado el número de radicado. 

 

Contamos con su apoyo en la implementación del nuevo canal de radicación. Cualquier duda o 

inquietud será resuelta en el correo electrónico: sestupinan@eldorado.aero 

  

 

Cordialmente,  

 

 

NATALÍ LEAL GÓMEZ 

Gerente de Asuntos Legales e Institucionales 

OPAIN S.A. 
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