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Todos los formatos, cartas y solicitudes

Pasos para obtener la carnetizacion seencuentranen | eni

pestana operaciones - seguridad
aeroportuaria - formatos

@ @ https://www.opain.co/page/formatos

Cartasolicitud Registro de firmas
aprobacion de firmas autorizadas V4

() =

Carta Solicitud Solncutud de permiso Adjuntar el documento Reallzar Ios cursos AdjuntarRUTYy
carnéarea paraingreso area de Analisis Trabajo de Seguridad Camarade
controladacarga controladaTCV3 Seguro - ATS Aeroportuariay SST Comercio

Expediciondecarné Toma de foto (solo si Radicar
es por primeravez)

Recordar que se debe realizar el
proceso de renovacion de carné
entre 20 y 30 dias antes de su
Realizar el primery vencimiento, para evitar

Mas informacion
segundo momento inconvenientes.
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http://www.opain.co/
https://www.opain.co/page/formatos
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1. Carta solicitud aprobacion de firmas

{papel membrete)

= En la lista de formatos se busca “Carta solicitud
aprobacién de firmas” para su descarga. También podra

AMODELOD CARTA SQLICITUD PARA AUTORIZACION DE FIRMAS REGISTRADAS

descargar el modelo de “Carta solicitud aprobacion de e -
firma” Sefiores:

Carta solicitud aprobacion de firmas

Fespetado sefior

Oe la maners mas atenta nos permitimas remitir formulario de Registre de Firmas con el fin de salicitar

su aprobacion para la solicitud de permisos d= ingresao.

= Este documento debe ser diligenciado en su totalidad y
en hojamembrete.

Aszradecemaos la atencion prestads,

Firmma original Reprezentante Legal w/o sutorizado
Mombres v apellidos:
Identificacidn M.



https://drive.google.com/file/d/1rf2V2Cpzbv1ADCmMKAVQ67bAAwaIIRHe/view?usp=sharing
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2. Registro de firmas autorizadas V4

En el listado de formatos se busca “Registro de firmas autorizadas
V4” para su descarga. También podra descargar el formato

El formato de registro de firmas autorizadas debe ser diligenciado P S e
con letra clara, sin enmendaduras y la informacién descrita debe ser e Ty o e

veridica.

Este formato tiene vigencia de un (1) ano, es decir que se debe
realizar cada ano. En caso que se presenten cambios se debe
radicar nuevamente.

Se debe adjuntar la Camara de Comercio no mayor a treinta (30)
dias.

Enviar la “Carta solicitud aprobacion de firmas” y el “Registro
de firmas autorizadas V4” para radicar firmas al correo

4

P
Registro de firmas autorizadas V4

[+

bFS‘I’ION DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA

Registro de Firmas Autorizadas
CODVG0: Gon FR-D003 [versitre a0

Razén social & nombre Fombre del

Este formato tiens una vigencia de un afo, en cass de gue s presente personas
dirigida = la Dirsccitn de seguridad Aeroportuaris de Opsin 5.4,
autarizo i

., previa, explicita,

a
personal recagida
b fin de actualis



https://drive.google.com/file/d/15ptFCKmS6b8UWxx1IXxrqBJvWRGSN29c/view?usp=sharing
mailto:corresoficial@eldorado.aero
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3. Carta solicitud carné area controlada carga

. . . , , 'll
= En el listado de formatos se busca “Carta solicitud carné area  ®==m=

MODELO CARTA SOUICITUD CARNE AREA CONTROLADA CARGA
controlada carga” para su descarga. También, podra descargar
el formato

Bogota DuC. de de

sefiores:
Direccidn de seguridad Aeroportuaria
OPAIM 5.8

= Lacartadesolicitud debe ser:

v" En hojamembrete de laempresa solicitante.

v' Tiene que ser firmada por la persona autorizada para firmar
cartas, de acuerdo al registro de firmas radicado y autorizado
por seguridad aeroportuaria (carnetizacion).

v Diligenciar la informacion de cada uno de los funcionarios que Sereaecemes [z avnaen prest=dn
van a solicitar el permiso de ingreso.

Resp=tadao sefior,

D= lz manera mas atenta nos permitimos solicitar a3 sxpedicion de los permisos para carga
Area contralada parzs la(s] persona|s) que 3 continuacidn se relacicnan:

Apsllidos v mombres Doocumenta identidad Cargo

o v

Firma original Representants Legal y/'o autorizado



https://drive.google.com/file/d/1w0woKY5Y5OXtwxPUEyLIFie38rcPLe5R/view?usp=sharing
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4. Solicitud de permiso para ingreso area controlada
TCV3

"= En el listado de formatos se busca “Solicitud de permiSO para ingreSO area GSA-FR-0074-S0LICITUD DE PERMISO PARA INGRESO AREA CONTROLADA TC V3.0
controlada TC V3" para su descarga. También, podra descargar el formato N STTINTNIS

SOLICITUD DE PERMISO PARA AREAS PUBLICAS

CONTROLADAS DEL TERMINAL DE CARGA. rremonaria Aamuarns Inmadions Qasmas
OIS GEAFRB0TL 30

» Elformato de solicitud de ingreso debe:

v Ser diligenciado en su totalidad, sin enmendaduras, con letra legible y la informacién
correcta.

v' Se debe diligenciar un formulario por cada uno de los funcionarios relacionados en la

carta de solicitud de ingreso.

Especificar las funciones que va a realizar en el Terminal de Carga.

Seleccionar una sola opcion del tipo de empresa. Para el caso de empresas del sector

floricultor colocar OTROS: Aliados estratégicos exportacion de flores.

v' El formulario debe ser firmado por el solicitante y por la persona autorizada de

acuerdo al registro de firmas.

No debe modificar el formulario (no quitar los items).

Se debe adjuntar copia de la cedula por ambos lados legible.

Adjuntar planilla de pago de la Seguridad Social.

< S

ANRNEN

6



https://drive.google.com/file/d/1QLqsHYCfL678OJ-6CGCdw_wJjyF177K9/view?usp=sharing
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5. Adjuntar el documento de Analisis Trabajo Seguro -
ATS

= Como documento adjunto se debe diligenciar el ATS (Analisis Trabajo
Seguro).

= Se puede usar el formato que cada organizacidon tenga en su sistema de
gestion para analisis de riesgos bajo la metodologia que considere (ATS,
TAR, ARO, matriz de riesgos, matriz RAM, entre otras), si la organizacion no
cuenta con un formato puede usar el formato ATS OPAIN.

= Encasoderequerir usar el formato “ATS OPAIN”, podra descargarlo

Regresar



https://drive.google.com/file/d/1EOOaTo48Mxtjy82LydO0SQawa3vo3wCN/view?usp=sharing
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6. Realizar los cursos de Seguridad Aeroportuariay
SST

= Sedebenrealizar los cursos de Seguridad Aeroportuaria y SST y sostenibilidad.

= Estos cursos se encuentran en la pagina en la pestana cursos de induccion - Seguridad
aeroportuariay SST y sostenibilidad.

OPAINs A Novotron paracionos



http://www.opain.co/
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7. Adjuntar RUT y Camara de Comercio

De acuerdo ala actividad de cada empresa solicitante se debe adjuntar la siguiente documentacién:

» Sisonempresas de agentes de carga, logisticos, sector floricultor, sector de alimentos deben adjuntar:
v"  RUT (registro unico tributario)
v Camara de Comercio no mayor a 30 dias donde especifique el nombre de la empresa, NIT, objeto social

y vigencia

= Sisonagentes de aduana, deben adjuntar:
v" RUT (registro Unico tributario)
v' Camara de Comercio no mayor a 30 dias donde especifique el nombre de la empresa, NIT, objeto social y
vigencia
v" Resolucion de laDIAN
v' Garantia de la péliza emitida por la DIAN NO vencida
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8. Radicar

Recuerde:
Diligenciar las solicitudes en hoja membrete y los formatos con la informacidén correcta, sin enmendaduras.
Se debe hacer por cada funcionario un formulario de permiso de ingreso y adjuntar la copia de la cedula por
ambos lados legible.
Las solicitudes y formatos deben ser firmados por la persona autorizada por parte de laempresa.
Diligenciar el ATS, adjuntarlo a la documentacion junto con la Seguridad social.
Realizar los cursos de Seguridad Aeroportuariay SST.
De acuerdo a la actividad de cada empresa adjuntar los documentos requeridos.

AN NN

ParaRadicar:

Los documentos se deben radicar al correo electréonico .

Adicionalmente, solicitar en el mismo correo electronico el numero del radicado. Con este numero
podra hacer el seguimiento del mismo.

v' Para verificar el estado del radicado se pueden comunicar al teléfono 4397070 ext. 5104 o al email

AN

Regresar


mailto:corresoficial@eldorado.aero
mailto:identifica@eldorado.aero
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9. Toma de foto (solo si es por primera vez)

En caso de tramitar por primera vez el proceso de carnetizacion, debera dirigirse al area de carnetizacion
en el aeropuerto El Dorado y solicitar la toma de foto. Para este tramite debe llevar su documento de
identidad.

En caso de renovacidon de carné no debe realizar este proceso.

H N e .
| | . ——
| | _ I

Aeropuerto == ‘ [ e

Internacional El Dorado Banco Popular

BANCOLOMBIA 4;}

EROPUERTO EL::

avivienda &) @ o @recnautca i Carnetizacién Opain
4 Horario de atencion:
LATAM

arbucks Aeropuerto 6am- 9pm

Internacional = .“
ylombiana El Dorado Kokoriko Aeropuerto
9 @ El Dorado
Parqueadero Sur Parqueadero Norte
9 Bancolombia Cajero @
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10. Expedicion de carneé

Para verificar el estado del radicado se pueden comunicar al teléfono 4397070 ext. 5104 o al email
. Tener en cuenta que al momento de solicitar el seguimiento de su tramite colocar
el niUmero del radicado que le debieron dar como respuesta al momento de radicar.

Cuando el radicado ya es aprobado, solo tienen que entregar la copia del radicado en la ventanilla de
carnetizacidony los funcionarios les informan cuando pueden pasar a recoger los permisos/carnés.

Los permisos/carnés de ingreso solo se entregan a la persona autorizada en el registro de firmas.

=)



mailto:identifica@eldorado.aero
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11. Renovacion de carné

= Realizar el mismo procedimiento anterior, no obstante, debera entregar el carné vencido en el momento de
reclamar los nuevos carnés.

= Recordar que se debe realizar el proceso de renovacion de carné entre 20 y 30 dias antes de vencer, para
evitar inconvenientes.

= En caso de perdida o deterioro, debera diligenciar el documento “Solicitud de perdida o deterioro” que se

encuentra en la pagina web de Opain o . Este documento debera ser radicado en el segundo piso del

Aeropuerto El Dorado en la oficina de radicacidén y objetos perdidos. Por el momento el horario de atencion

de esta oficina es lunes, miércoles y viernes de 6:00 a.m. a 1:30 p.m. En caso de perdida también se debe

adjuntar el denuncio ante la Policia Nacional y enviar un correo a con copia a
reportando lo sucedido y solicitando el bloqueo del carné.

&



https://drive.google.com/file/d/1uIM2Sp6zQFyvcW9h03ZjqDKB2XJSxF6x/view?usp=sharing
mailto:identifica@eldorado.aero
mailto:s2@eldorado.aero
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12. Mas informacion

= Paramayor informacion, por favor ingresar al siguiente link, donde se
encuentra una presentacion realizada por OPAIN a Asocolflores:

https://www.youtube.com/watch?v=FleT7X5rX40

= Encasode dudas o preguntas puede comunicarse al siguiente contacto:

Nombre: Edgar Celis Caro
Celular: 3002065561
Correo: ecelis@asocolflores.org



https://www.youtube.com/watch?v=FIeT7X5rX4o

GRACIAS.
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