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Como Firmar en Excel el Formato 

Registro de Clientes 

 

Nota: Asegúrese de haber diligenciado totalmente todas las secciones del formato antes de 

firmarlo.  

1. Ubica el cursor sobre la línea de firma y presiona clic derecho 

2. Selecciona la opción Firmar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Linea de Firma 

Clic aqui 
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3. En la ventana Firmar presione la opción Seleccionar Imagen 

 

4. En la ventana Insertar Imágenes ubique el cursor sobre la sección llamada 

“Desde un Archivo” y seleccione la opción Examinar 

 

Clic aqui 

Clic aqui 
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5. Busque la carpeta donde se encuentre guardada la firma escaneada y seleccione 

la opción Seleccionar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic aqui 
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6. Finalmente haga clic sobre la opción Firmar 

 

Recomendaciones con relacion al diligenciamiento del Formato Registro de 

Clientes 

• No imprima ni escanee este documento. 

• No requiere ser autenticado. 

• No realice modificaciones a la estructura de este formato. 

• No intente desproteger este formato. 

• No guarde este documento en formato PDF, DOCX, IMG, PNG entre otros. Una vez lo diligencie 

y firme debe enviarlo en formato de Excel. 

La validación de estos documentos esta siendo realizada a través de un sistema de revisión automática. 

En caso de no recibir el formato requerido teniendo en cuenta los parámetros antes mencionados, el 

sistema lo rechazara. 

En caso de dudas o comentarios por favor escriba un mensaje al correo dvisbal@compas.com.co o 

comuniquese via Whatsapp o llamada al +57 312 4570313 

Clic aqui 
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