
Diligenciamiento Formulario 

LA/FT/FPADM - Persona 

jurídica. 

LA/FT/FPADM Due Diligence

form - Company.



Instructivo  - Español

Work instruction - English



Español

1. Verificación de identidad en Microsoft.

2. Ingreso a la herramienta.

3. Tips para habilitar el navegador.



Le llegara un correo con el link correspondiente para diligenciar el formulario.

También le llegara el código que deberá colocar en los pasos de verificación de cuenta

que se mostraran a continuación.

Paso 1:

Paso 2:

Al ingresar al link incluido en el email, empezara el proceso de ingreso a nuestra 

plataforma, por lo que se le solicitara los siguientes pasos.

El sistema lo guiara.



Ingrese el código de verificación.
Paso 3:



Después de colocar el código, 

podrá visualizar la siguiente pantalla.

Y observara una segunda pantalla.

Paso 4:



En la siguiente pantalla deberá registrar los datos solicitados para obtener el 

ultimo código de verificación e ingresar al sistema de Pfizer. 

Paso 5:

Use la opción que crea conveniente.



Una vez obtenga el código por el método anteriormente escogido, inclúyalo en el espacio 

respectivo. Una vez verificado el código haga click en “verify”. 

Paso 6:



Una vez ingrese a la plataforma, se mostrará una página con los términos de 

uso para su lectura y aceptación.

Paso 7:



Termine el proceso de registro.

Paso 8:



Luego de realizar los pasos de seguridad, podrá ingresar a la herramienta para 

completar el formulario.

Paso 9:

Nota:

- El formulario contiene las definiciones correspondientes para su guía. 

- Cuando su respuesta es afirmativa, se desplegara una sección de comentarios para que 

pueda ampliar su respuesta.



Al incluir cada tercero que solicita en el formulario deberá oprimir el botón de 

“Añadir” y esta información se irá agregando en el cuadro resumen.

Use los botones (“siguiente”) para continuar con el diligenciamiento.

También puede usar la barra verde ubicada en la parte superior.

Paso 10:

En caso de que requiera visualizar la información de un tercero haga click en el 

botón       , si necesita eliminar la información utilice el botón     .    

Consideraciones



Diligencie la información solicitada y Oprima el botón “Guardar e imprimir” para 

generar el PDF que firmará su representante legal.

Paso 11:



Importante: Antes de generar los reportes en PDF asegúrese de desbloquear las

ventanas emergentes y que nuestro portal este habilitado en su navegador.

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT


En este PDF, podrá visualizar la información consignada en el formulario que 

diligenció online. 

Paso 12:



Adjunte el PDF firmado por el representante legal, haga click en el botón subir 

en la herramienta.

Paso 13:

Asegúrese que el formulario firmado ha sido incluido en nuestro portal exitosamente y 

una vez cargado el documento oprima el botón de “Enviar”.



El sistema le informará que los datos y el PDF han sido registrados con el siguiente 

aviso.

Paso 14:



Su contacto en Pfizer lo contactará para solicitarle los demás documentos 

requeridos por nosotros.

En caso de que el formulario este incompleto o diligenciado incorrectamente, 

deberá volver a realizar todo el proceso.



Anexos



Algunos tips para habilitar su navegador y poder subir el PDF firmado.



Siga los siguientes pasos:

1. Seleccione el menú a la derecha del navegador.

2. Hacer click en opciones o preferencias.



3. Hacer click en la pestaña de Privacidad y Seguridad.

4. Buscar el apartado de permisos.

5. Hacer click en la cajita de bloquear ventanas emergentes y dar click en excepciones.



6. Agregue la dirección: https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
en el campo designado, haga click en permitir y luego en guardar cambios.

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT


Para Firefox

1. Seleccione la barra de menu a la derecha.
2. Click en opciones.

3. Vaya a la pestaña de privacidad y seguridad.
4. Desplácese hacia abajo hasta encontrar la sesión de permisos. 

5. Encontrará la casilla de ventanas emergentes bloqueadas marcada con un check, click en el botón
de excepciones a la par de esta casilla. 

6. Añada el link de SAGRLAFT en la casilla designada y click en permitir. 
(https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT).

Para Chrome

1. Click en los 3 puntos en la esquina superior derecha.

2. Vaya a la pestaña de seguridad y privacidad. 
3. Click en configuraciones.

4. Desplácese hasta que encuentre las ventanas emergentes y redirecciones, hacer click ahi. 
5. Click en el botón añadir debajo de permitir para incluir el link de SAGRLAFT 

(https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT) y click en añadir. 

Para Edge

1. Click en los 3 puntos en la esquina superior derecha, encontrará configuraciones, click ahi. 
2. Click on cookies and site permissions. Click en cookies y permisos del lugar.

3. Desplácese hasta que encuentre las ventanas emergentes y redirecciones, hacer click ahi. 
4. Click en el boton añadir debajo de permitir para incluir el link de SAGRLAFT 

(https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT) y click en añadir.

Para Safari

1. Abra Safari

2. Click Safari → Preferencias
3. Seleccione páginas web en la parte de arriba.

4. Click en ventanas emergentes al lado izquierdo
5. Personalice sus preferencias en ventanas emergentes. Use este link como referencia 

https://9to5mac.com/2018/12/10/how-to-allow-pop-ups-on-mac/

Instrucciones

por tipo de 

navegador.

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://9to5mac.com/2018/12/10/how-to-allow-pop-ups-on-mac/
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English

1. Microsoft identity verification.

2. Tool access

3. Tips to enable the explorer.



You will receive an email with the link to complete the form. 

You will also receive a code that you will have to input in the verification steps of the account.

Step 1:

Step 2:

When you access to the link included in the email, the process to access our

platform will start, hence, next steps will be requested. The system will guide you. 



Enter the verification code. 

Step 3:



After entering the verification code, 

you will see the following screen. 

And you will observe a second screen.

Step 4:



In the next screen you will have to enter the information requested to obtain the last

verification code and access to Pfizer system. 

Step 5:

Choose the best option for you. 



Once you get the code, please enter it in the designated space. 

Once the code is verified, click on done.

Step 6:



Once you access the platform, you will see the terms of use for you to read and accept them. 

Step 7:



Finish the login process.

Step 8:



When the security steps are finished, you will access to the tool to complete the form.

Step 9:

Note:

- The form contains the definitions for your guidance.

- When your answer is afirmative, there will be a comments box for you to explain your

answer.



When you include each third party person that requests the form, you must press the

“add” button and they will be added in the box. 

Step 10:

Considerations

Use the “Next” button to continue with the completion of the form, or you can 

also use the green bar located at the top of the tool. 



Complete the requested information and click on the “save and print” button to generate

the PDF that the legal representative will sign. 

Step 11:



Important: before generating the PDF reports make sure to unblock the pop-up windows and that 

our portal is enabled in you browser. https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT


In the PDF you will see the information that you completed online.

Step 12:



Attach the signed PDF by the legal representative to the tool. Click in the upload

button in the tool.

Step 13:

Please be sure that the signed form has been included in our portal sucessfully and press

the “send” button.



The system will inform you that the information and the PDF have been succesfully

registered with the following signs. 

Step 14:



Your contact at Pfizer will contact you to ask for the rest of documents

required by us. 

In case the form is incomplete or incorrectly filled you will have to start over 

the process. 



Annex



Tips to enable your browser and upload the signed PDF.



Follow the next steps

1. Select the right menu in the browser.

2. Click in options or preferences.



3. Click in the privacy and security tab.

4. Scroll down to the permissions section. 

5. Click in the block pop-up windows box and then click in exceptions. 



6. Add the following address: https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT in the 

designated space, click in allow and then save changes. 

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT


For Firefox.

1. Select menu bar on right.
2. Click on Options

3. Go to Privacy & Security Tab.
4. Scroll down until you find permissions session

5. Yow will find Block pop-up windows with ticked checkbox and click on Exceptions button next to it
6. Add the SAGRLAFT (https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT) site in input box and click on allow.

For Chrome

1. Click on three dots on top right corner, you will find find settings click on it.

2. Go to Privacy and security.
3. Click on site settings

4. Scroll down until you find pop-ups and redirects, click on it.
5. Click on Add button under allow to add SAGRLAFT (https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT) site 

address and click on add.

For Edge

1. Click on three dots on top right corner, you will find find settings click on it.

2. Click on cookies and site permissions
3. Scroll down until you find pop-ups and redirects, click on it.

4. Click on Add button under allow to add SAGRLAFT (https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT) site 
address and click on add.

For Safari:
1. Open Safari

2. Click Safari → Preferences
3. Select Websites at the top

4. Click Pop-up Windows on the left sidebar
5. Customize your pop-up preferences

Use this link for reference https://9to5mac.com/2018/12/10/how-to-allow-pop-ups-on-mac/

Browser

Instructions

https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://pfizer.sharepoint.com/sites/SARGLAFT
https://9to5mac.com/2018/12/10/how-to-allow-pop-ups-on-mac/
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