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Instructivo

Esta transaccion la pueden realizar Gnicamente las
empresas que tengan acceso a la Oficina Virtual.
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Objetivo

Socializar el procedimiento para realizar la radicaciéon de cualquier tipo de
enfermedad laboral a través de www.colmenaseguros.com - Oficina Virtual.

Accede de forma rapida a nuestros servicios
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Mini sitio COVID-19 Portal de pagos Nuestras oficinas Linea efectiva Informacion Busqueda Normas Colmena Gestién
indemnizaciones
seguros de personas

Noticias destacadas

Ingresa a Oficina Virtual

Usuario: [ pog7pees

La empresa debe autenticarse con su usuario y clave. ———
Y acceder a la Oficina Virtual Riesgos Laborales.

4Olvido la contrasefia?

Reglstrate

La factura de tu péliza la recibes por correo electrénico.

‘Comunicacién presidencia Colmena Seguros s am
27/11/2020 Paga en linea tus pdlizas

29/12/2020 Desde el pasado 1° de octubre estamos enviando a ‘ Aqui ‘

En Colmene Seguroa valoramos profundaments la nuestros clientes la factura de sus polizas a través de

confianza que ha depositado en nosotros, por eso nos correo electrénico.

complace compartirle buenas noticias sobre cémo nos
preparamos para servir mejor a nuestros clientes.

iTe asesoramos aquil




**Nota: Si la radicacion corresponde a un
trabajador “Dependiente”, debes ingresar al
menu “Radicacion Enfermedad Laboral”.

.CO].mena |

Seguros

Entendemos las de protececién
delos para ellos existe:

Tu Diario
e

Un Seguro que cubre
por accidente.

Conoce mis aqui

Ya esta al aire
la edicién
de febrero

Léelo aqui "#



Su Giimo acceso a la oficina virtual de Colmena Seguros fue el: miércoles, 24 de febrero de 20210818 p.m.
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Paso 1: Informacion
empleador

Es obligatorio reportar mediante un FUREL la ocurrencia de una presunta enfermedad laboral. Diligenciar el FUREL tal como lo explican en el pardgrafo 2 del Art 3 de la Res. 00156

12005 es el acto administrativo mediante el cual se informa a la ARL sobre una posible patologia de origen laboral y a uno de tantos en el proceso
de calificacién de origen, que se llevara a cabo por las instancias establecidas en la norma (ARL/EPS v juntas de calificacién), en ningin momento remplaza el debido proceso de
calificacién de origen y por tanto NO significa la acaptacién del origen laboral de la patologla reclamada. Diligenciar el formulario sok o axist: de la por un
médico.

Verfique que la informacién del trabajador se encuentre actualiz

Ingresa los datos de identificacion de tu empresa
S seleccionando el tipo de vinculacion laboral y
: el centro de trabajo correspondiente.

Identificacion general del empleador, contrz

. A ANDREA GERALDINE

' | Oficina Virtual | Trabajador Independiente | Estudiantes en Practica | Registro enfermedades laborales no calificadas

Por favor verifica que la informacién del trabajador se encuentre actualizada o actualizala en la seccién de Novedades del portal.
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Faso 1: Informacion Paso 2: Informacion persona
empleador diagnostico

Informacién de la persona a quien se le dia

Ingresa los datos de informacidn del trabajador a
e quien se le ha diagnosticado la enfermedad con
su tipo y nimero de identificacion.
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Descarga el comprobante de
radicacion de la enfermedad
no calificada.
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Accede de forma rapida a nuestros servicios

Mini sitio COVID-19 Portal de pagos Nuestras oficinas Linea efectiva Informacién Busqueda Normas
indemnizaciones
sequros de personas
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Colmena Gestion

Ingresa a Oficina Virtual

Eres Clienta

Usuario: [ ppmzpeee

La empresa debe autenticarse con su usuario y clave.

COtrasea: [ouwe =

Y acceder a la Oficina Virtual Riesgos Laborales.

£0Mvidola contrasefia?

Roglstrate

La factura de tu péliza la recibes por correo electrénico.

Comunicacién presidencia Colmena Seguros e e e iEs

27/11/2020
29/12/2020 Desde el pasado 1° de octubre estamos enviando a [ Aqui |
En Colmena Seguros valoramos profundamente la nuestros clientes la factura de sus pélizas a través de
confianza que ha depositado en nosotros, por eso nos correo electrénico.

complace compartirle buenas noticias sobre c6mo nos
para servir mejor a nuestros client




**Nota: Si la radicacion corresponde a un
trabajador “Independiente”, debes ingresar al
menu “Radicacion Enfermedad Laboral”.
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\ Paso 4 Y

Registra la identificacion general
del empleador, contratante o
cooperativa.
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Descargar comprobante 1




PREGUNTAS FRECUENTES EN EL MANEJO DE LA APLICACION

1. Para que la empresa pueda enviar la historia clinica como parte documental importante del proceso
de calificacion, jse debe adjuntar el consentimiento informado del trabajador?, ;este documento lo
puede diseiar la empresa para que lo firme el trabajador?

[3:28 PM, 2/22/2021] Lina Copy: Si, la empresa debe subir estos documentos de historia clinica del
trabajador en la radicacion del FUREL en la aplicaciéon del portal web. La empresa internamente debe
disefar un formato de consentimiento informado para que el trabajador autorice a la empresa el
manejo de sus datos de historia clinica y a su vez, autorice el envio de esta informacion a Colmena
Seguros con el objetivo que la informacion aportada sirva para dar tramite al proceso de calificacidn
de enfermedad laboral que esta en curso, guardando toda la confidencialidad debida. El formato de
consentimiento informado debe estar firmado por el trabajador o por su acudiente, en caso que el
trabajador no pueda hacerlo.

Otra opcion que tiene la empresa es radicar el FUREL y darle el nimero de radicado de enfermedad
laboral al trabajador para que este envie su historia clinica y la fotocopia de la cédula al correo
enfermedadlaboral@colmenaseguros.com, referenciando el nimero de radicado de la EL que le arroja
el aplicativo del portal. También puede radicar la documentacién de manera fisica en cualquiera de la
oficinas de Colmena Seguros.

2. ;Todas las enfermedades laborales requieren adjuntar el estudio de puesto de trabajo?

No, este estudio aplica seguin la enfermedad que esta en estudio, por ejemplo, no aplica para COVID-19
o en enfermedades reportadas por empresas del Sector Salud. Sin embargo, si el area de medicina
laboral en el proceso de estudio requiere este estudio, podra ser solicitado a la empresa para ampliar
la informacion.

3. ;Cual es el limite de tamafio de los documentos adjuntos que la aplicacién acepta?

El maximo peso que admite el aplicativo para el cargue de la informacion es de 4 megas por todos los
archivos, si se requiere enviar mas informacién que exceda este limite, se puede enviar al buzén de
enfermedadlaboral@colmenaseguros.com, indicando el nimero de radicado que le arroja el aplicativo
por el portal. La aplicacion no permite adjuntar documentos en zip, por lo que se deben adjuntar solo
en PDF o .Tiff.



4. ;Ya no es necesario descargar, diligenciar y enviar FUREL al igual que los formatos de actualizacion
de datos y autorizacién de consulta de HC que se descargan junto con el FUREL?

Si, el FUREL (Formato Unico para la radicacion de enfermedad laboral) es el documento que se
diligencia en el portal , por tanto, ya no es necesario. Adicionalmente, el aplicativo solicita seleccionar
si autoriza el manejo de datos de historia clinica y permite adjuntar los documentos requeridos.

5. Para casos Covid-19, ;ya no se requiere adjuntar la prueba de COVID positivo del trabajador?

Siempre se va a requerir el resultado de la prueba diagnostica como soporte para radicacion del
FUREL. Este resultado se debe cargar adjunto en los documentos que solicita el aplicativo.

6. Para radicar el FUREL, 4se requiere enviar certificado de afiliacion del trabajador?

No se requiere. Si durante el proceso se identifica esta necesidad puntual, se le solicitara
oportunamente a la empresa.

7. Existe un espacio especifico para subir el resultado de la prueba Covid-19 en la aplicacion?

No, es importante recordar que la herramienta esta disefiada para recibir la solicitud de calificacién en
primera oportunidad de cualquier enfermedad, por esta razon, los espacios para adjuntar documentos
son geneéricos, para el caso del resultado de la prueba Covid-19 puede adjuntarse en el espacio para
historia clinica del paciente.

Todos los documentos soportes de la presunta enfermedad laboral se deben subir en el aparte 5 -
documentos soporte.

8. ¢Las EPS pueden tener acceso a estos reportes por el portal?

No, es importante recordar que la radicacion de la enfermedad laboral por este medio, significa que se
le esta solicitando a la ARL calificar la enfermedad y definir su origen en primera oportunidad. Por lo
tanto, deben corresponder a casos a los cuales no se les ha definido su origen por ninguna otra
entidad. El reporte de la enfermedad laboral y los documentos recibidos se tratan con
confidencialidad. Por parte de la ARL, la EPS no tiene acceso a esta informacion desde el portal web. La
ARL al definir el origen debera notificar a todas las partes interesadas su decision y dar los términos de
pronunciamiento (art. 2, Decreto 1352 de 2013).

9. Para hacer el reporte de la enfermedad laboral, ;el trabajador debe estar diagnosticado por la EPS?
¢Si el trabajador refiere, cree o se imagina que tiene la enfermedad, el diagnéstico es suficiente para
radicar el FUREL?



No, para radicar la enfermedad laboral por el portal, el trabajador debe tener un diagnostico
confirmado por un médico tratante, De lo contrario, no existe diagnostico a calificar.

10. ;La aplicacion permite a la empresa imprimir o exportar el FUREL en PDF?

Si. Al final el documento descargable en la opcion descargar comprobante le permite exportar el
FUREL con el nimero de radicado que coincide con el nimero de enfermedad laboral interno del caso
en Colmena Seguros, los casos radicados por portal inician con el nimero 1.000.000.

11. Para radicar el evento, la herramienta solicita el certificado laboral del trabajador. Para casos
Covid-19 del sector salud, dado que este documento puede demorarse, si se requiere una atencion
prioritaria, ;esta se le otorga al trabajador?

Para el caso de reporte de las EL por Covid-19 y por ser trabajadores del sector salud; para recibir
atencion medica, solo se requiere como soporte la prueba diagnostica positiva del trabajador y el
documento de identidad. El certificado laboral y otros documentos son opcionales y se pueden
adjuntar en la opcion “otros documentos”. También se puede enviar la informacion faltante al buzon
de enfermedadlaboral@colmenaseguros.com, indicando el nimero de radicado de la enfermedad
laboral.

12. La herramienta permite realizar la radicacion de enfermedad laboral sin adjuntar todos los
documentos completos?

Para la radicacién de la EL son requeridos los datos del empleador (paso 1) y la informacién de la
persona y la enfermedad diagnosticada (paso 2), los demas pasos no son bloqueantes y le permitira
continuar con la radicacién de la EL. Teniendo en cuenta que sin adjuntar los documentos minimos lo
unico entregado formalmente a la ARL es el FUREL, sin embargo para que el proceso de calificacion de
la presunta enfermedad laboral sea exitoso es necesario adjuntar toda la informacién requerida, por
tanto en la posterior revisién del caso la ARL solicitard todos los documentos que considere
necesarios. Cuando se define el origen laboral de la enfermedad, el trabajador tendra acceso
inmediato a todas las prestaciones asistenciales y econdmicas a las que haya lugar a través de la linea
efectiva de Colmena Seguros. Si el origen se define comun, las prestaciones las otorga la EPS.

Si la enfermedad tiene origen pendiente, por falta de informacion o documentacion, no podra
definirse el origen de manera tan oportuna y por consiguiente podria haber afectacion en la
generacion de autorizaciones médicas las cuales el trabajador puede recibir a través de su EPS de
afiliacion.



13. Si no tengo usuario ni contrasefia en el portal web, ;puedo usar el buzén
enfermedadlaboral@colmenaseguros.com para enviar la informacion?

Si, el Buzén recibe la informacién y lo radica en los sistemas de informacion.
En caso de requerir algun soporte tecnoldgico, recuerda llamar a la Linea Efectiva 401 0447 en Bogota,
opcion 1, 2, 3,5, 1, asesoria en medios virtuales.

14. Cuando la EPS va a calificar un caso en primera oportunidad por solicitud del trabajador, ;se puede
seguir descargando el FUREL de la pagina principal de Colmena Seguros?

Para los casos donde la empresa recibe solicitud de la EPS o AFP de enviar el FUREL diligenciado (esto
es cuando la EPS va a calificar el caso en primera oportunidad por solicitud del trabajador), lo puede
seguir descargando de la pagina principal de Colmena, diligenciarlo y dar cumplimiento a la solicitud.

15. Cuando la empresa tiene un caso que ya fue calificado por la EPS y quiere radicarnos el dictamen o
quiere preguntarnos por el proceso de calificacion de un caso particular, jeste se radica por el portal
de Colmena Seguros?

Los casos que ya fueron calificados por la EPS y la empresa quiere radicarnos el dictamen para
advertirnos o preguntarnos por el proceso de calificacion de un caso particular, esto se debe hacer
desde el buzdn de enfermedad laboral enfermedadlaboral@colmenaseguros.com.

Recordemos que radicar el caso por la oficina virtual significa que la empresa cliente le esta
solicitando a la ARL calificar el caso en primera oportunidad, es decir, es un caso donde el origen no ha
sido estudiado por ninguna otra entidad.
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