
Acceso al Portal:1

INSTRUCTIVO

Portal de Clientes
La Ascensión S.A., presenta su portal exclusivo para 
clientes, en el cual podrás realizar trámites y solicitudes 

de manera fácil y oportuna.

Para acceder a nuestro Portal de Clientes, ingresa la 
siguiente dirección web en tu navegador: 

https://www.laascension.com

Ingresar o Registrarse2
Si ya tienes un usuario, completa los datos ingresando 
tu tipo de identificación, número y contraseña. Luego, 

haz clic en el botón “Ingresar” para acceder. 

Si es tu primera vez utilizando el portal, haz clic en 
“Registrarse” para crear una cuenta.

Esto te llevará a una segunda pantalla para diligenciar tu 
“Número de Identificación”.

Selecciona el método de verificación para el registro, 
puede ser a través de correo electrónico o número 

celular que se encuentran registrados en nuestra base 
de clientes. 

Si eliges recibir un mensaje de texto, te enviaremos el 
código de verificación al número de celular que 

registraste previamente.

Una vez recibido, 
ingresa este código 
en el campo ”Ingrese 
código de registro”, y 
haz clic en el botón 

“Continuar”.

Si seleccionas la opción “Enviar correo”, recibirás un 
enlace en tu correo electrónico para continuar el proceso 
de registro. Si no encuentras el correo en la bandeja de 
entrada, revisa la carpeta de SPAM o correo no deseado. 
Si se encuentra allí, marca el mensaje como correo 

seguro o confiable.

Deberás ingresar tus datos personales y de contacto 
solicitados y aceptar nuestra Política de Tratamiento 

de Datos.

Luego de diligenciar 
tus datos, haz clic en 
el botón “Continuar”.

El sistema solicitará asignar una contraseña a tu usuario, 
deberá estar conformada por un carácter especial 
(*,/,&,$), un dígito (0,1,2), mayúsculas y minúsculas (A, 

a, B, b), además de contar con un mínimo de 
seis caracteres.

Cuando la contraseña 
cumpla con lo requerido, tu 

proceso de registro será 
exitoso y las credenciales 

llegarán a tu correo 
electrónico. Luego de esto, 
podrás acceder mediante 

el botón “Ingresar” que 
encuentra en la misma 

pantalla.

Deberás ingresar la 
contraseña dos (2) 
veces para la 
confirmación y dar 
clic sobre el botón 

“Registrarse”.

Diligencia los datos solicitados e ingresa.�

En nuestro Portal de Clientes tu podrás:

Consultar información de 
tu contrato, beneficiarios, 
estado de afiliación, valor 

del contrato y seguros 
adquiridos.

Actualizar tu información 
personal, dirección y 

números de contacto, una 
vez hayas realizado las 

modificaciones deberás dar 
clic en el botón “Guardar” 
para generar el cambio en 

nuestro sistema.

Para terminar tu proceso de navegación en 
nuestro portal, deberás dar clic en el botón 

“Cerrar Sesión” alojado en la esquina 
superior derecha de tu pantalla.

Descargar certificaciones 
beneficiarios, seguros y 
gastos simples, con solo 

dar clic en el botón 
“Descargar”.

Consultar3

Funciones Adicionales4

Cerrar Sesión5

Haz clic en el botón 
“Portal de Clientes”.

Solicitar un servicio funerario.

Dirigirte a nuestros medios 
de pago Online.

Comunicarte con nosotros 
vía WhatsApp.

Registrarse

Ingresar

Verifica tu identidad
Enviar correo a yi******@hotmail.com 

Enviar mensaje a ******3364



Ingresa al Portal de Clientes

GUÍA PRÁCTICA
Inclusiones y Exclusiones

Para toda Inclusión, es necesario 
proporcionar una copia legible del 
documento de identidad de la persona a 
incluir, asegurándose de que ambas caras 

sean visibles.

Si un beneficiario es retirado por error, 
perderá los días de permanencia si se 

vuelve a incluir.

Al registrar un beneficiario, es crucial 
diligenciar la información con atención, ya 
que una vez incluido, no se podrán realizar 

correcciones desde el Portal de Clientes.

Las modificaciones en el contrato  
únicamente se podrán realizar cuando se 

haya cumplido el año de afiliación.

No dejes espacios en los nombres al registrar 
el beneficiario.

No es permitido dejar el mismo número de 
cédula del cliente.

Ten en cuenta que, si la información 
diligenciada y cargada es errónea, tu solicitud 
de Inclusión será negada, repercutiendo en 
la no prestación del servicio funerario en 

caso de presentarse un evento.

En la página principal encontrarás la 
relación de tus contratos, para ver el 
detalle de cada uno de ellos, haz clic 

en el botón “Ir”.

Elije el módulo “Inclusiones y 
Exclusiones”, ubicado en el menú 

lateral del costado izquierdo.

Si deseas realizar una Inclusión adicional, 
recuerda que debes adjuntar el soporte del 

recibo de pago. 

De acuerdo con el convenio, el afiliado debe 
adjuntar la autorización firmada, con huella, 

para el descuento de nómina.

Correctitud y veracidad en la información al 
momento del trámite.

Para actualizar los datos de un beneficiario 
ya existente, no lo excluyas, envía una copia 

del documento de identidad al correo: 

Solicitando dicha actualización.

¡Empecemos ahora!�

Ten en cuenta las siguientes 
recomendaciones:

Módulo Inclusiones 
y Exclusiones:

Proceso para
 Inclusiones:

Proceso para realizar 
Exclusiones:

Haz clic en el botón 
”Portal de Clientes”.

Diligencia los datos solicitados e ingresa.

Paso 1:

Paso 3:

Paso 5:

Paso 7:

Paso 9:

Paso 11:

Paso 2:

Paso 4:

Paso 6:

Paso 8:

Paso 10:

En el recuadro “Tipo de Beneficiario” 
aparecerán 2 opciones:

Beneficiario: Accede cuando haya cupo o no 
excede edades y parentescos correspondientes 

al plan.

Adicional Menor y Mayor: Beneficiario con valor 
adicional desde y hasta cierto rango de edad 
por no cumplir con los criterios establecidos por 

la compañia.

El sistema validará la 
información y te notificará 

el resultado.

Clic en el botón

Agregar

Diligencia todos los campos solicitados, para cargar el 
documento de identificación del beneficiario, haz clic en 
“Buscar”, adjunta el  archivo en formato pdf, y luego haz clic 

en el botón  “Cargar”. Se emitirá la siguiente notificación:

Clic en el botón

Incluir

Se ha cargado con éxito el documento

Al dar clic en el botón “Excluir” el sistema te 
brindará un mensaje de confirmación, en caso 
de estar seguro, haz clic en el botón “Aceptar”.

El beneficiario automáticamente quedará 
fuera del contrato notificándote el resultado.

Clic en el botón

Excluir

Clic en el botón

IR
Clic en el botón

Inclusiones y Exclusiones
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Selecciona la opción “Ir” en el 
contrato al que deseas Incluir o 

Excluir  beneficiarios.

Tendrás una vista previa y detalle de 
la tabla de beneficiarios, con las 
opciones para Incluir o Excluir, 

conforme a la acción a realizar.

Clic en el botón

IR
Clic en el botón

Incluir Excluir
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Registrarse

Ingresar

Previsión Mascoplan

MASCO
PLAN

servicioalcliente@laascension.com 


