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Introducción

 Novartis presenta GEMS, un nuevo sistema global para el envío y la gestión continua de todas las solicitudes de 
Grants.

 A partir del 16 de diciembre todas las solicitudes deben enviarse a través del portal en línea de GEMS. Acceda a 
través del siguiente enlace. 

 La introducción de GEMS facilitará que los solicitantes presenten y gestionen sus solicitudes, optimizando de esta 
manera el proceso.

 Este documento proporciona a los solicitantes externos la información que necesitan para enviar sus solicitudes a 
través de GEMS y aplica para la región CANDEAN, la que incluye entre otros a Panamá, Costa Rica, República 
Dominicana, Honduras, El Salvador, Guatemala, Ecuador y Perú.

 Un grant es una contribución monetaria espontanea, solicitada por un externo a Novartis de forma independiente para 
un propósito específico como: apoyar la investigación médica o científica, la educación y/o actividades de defensa del 
paciente en las que Novartis no recibirá ningún beneficio. No se otorgarán Grants a partidos políticos
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https://www.cybergrants.com/pls/cybergrants/ao_login.login?x_gm_id=2932&x_proposal_type_id=51678


Beneficios de GEMS
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Sometimientos 
más sencillos, 

con formularios 
intuitivos y 

estandarizados

Gestión del 
proceso de 

solicitud en un 
solo lugar

Mayor agilidad 
en la revisión y 

aprobación de la 
mayoría de las 

solicitudes

El sometimiento 
se puede 

realizar desde 
cualquier 

dispositivo
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Sección 1
Registrarse en el portal GEMS

Global Governance Office
GEMS

5



Registrarse en el portal
Paso 1 

 Haga clic en cree su contraseña en la parte 
superior de la pantalla.

 Recuerde seleccionar su idioma en la parte 
superior derecha de la pantalla.
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Registrarse en el portal
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Paso 2

 Seleccione la región otro en el cuadro desplegable



Paso 3 
 Incluya su código de país local con su número de teléfono

 Complete la información de registro restante

 De clic a enviar.  

 Se enviará un correo electrónico de activación a la dirección de correo 
electrónico que proporcionó. Puede ser la dirección de correo 
electrónico de su organización o una personal. Haga clic en el enlace 
que llegó en el correo electrónico para continuar y confirmar sus datos 
de registro.

 Si no ve un correo electrónico de activación en su bandeja de entrada, 
revise su carpeta de correo no deseado / spam o papelera para ver un 
mensaje de donotreply@cybergrants.com. 

 Si aún no puede encontrar el correo electrónico de activación, haga 
clic en el enlace que está en la página de registro ‘haga clic aquí para 
enviar un nuevo correo electrónico de activación’
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TENGA EN CUENTA: Cualquier campo marcado con un * (asterisco rojo) es obligatorio para diligenciar

Registrarse en el portal



Paso 4

 Una vez registrado, tiene acceso a la página de 
bienvenida.

 Si ha realizado solicitudes en el pasado, estas se 
mostrarán en el panel de su página de bienvenida. Si no 
ha enviado ninguna solicitud anterior, el panel estará en 
blanco.

 Puede usar el panel para administrar todas las solicitudes 
en curso y enviar nuevas.  
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Registrarse en el portal



Sección 2
Someter una nueva solicitud

Global Governance Office
GEMS
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Someter una nueva solicitud
Paso 1 

 Si trabaja con varias organizaciones y está presentando la 
primera solicitud para una nueva organización, utilice el 
enlace haga clic aquí para agregar una nueva 
organización a su cuenta. Se le pedirá que seleccione la 
región de la organización y complete la información básica 
de registro (consulte las diapositivas 7 y 8).
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Paso 2 

 Haga clic en el botón solicitud de grant en la parte inferior 
de su página de bienvenida.
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Someter una nueva solicitud



Paso 3 

 Revise la información completada automáticamente (tomada de la 
información de registro) y edite o actualice cualquier información 
adicional según sea necesario.

 Una vez completado, seleccione guardar y continuar para pasar a 
la siguiente pestaña. Esto también garantizará que el contenido se 
guarde en caso de que necesite volver a la solicitud.

 Podrá ver su progreso en el panel que se muestra en la parte 
superior de cada página. Puede usar los encabezados en el tablero 
para moverse dentro de la aplicación haciendo clic en ellos y no tiene 
que completar una sección antes de pasar a otra. Sin embargo, para 
evitar perder cualquier información que haya insertado en una 
página, debe hacer clic en guardar y continuar antes de salir de 
cualquier página.

NOTA IMPORTANTE: GEMS no guarda datos automáticamente, por lo 
que es importante hacer clic en guardar y continuar cuando avance en 
cualquier página.
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Someter una nueva solicitud



Paso 4 

 Para crear un nuevo contacto, haga clic en el botón crear 
nuevo/a.

 Proporcione información de contacto y guarde. Una vez 
guardada, se mostrará la información de contacto.

 Marque la casilla que se relaciona con sus datos de 
contacto. Puede haber más de una casilla, en este caso 
asegúrese de seleccionar la casilla correcta, ya que estos se 
convertirán en sus datos de contacto principales.

 Seleccione guardar y continuar para pasar a la siguiente 
pestaña. 

 Nota: Novartis puede utilizar la información de contacto 
proporcionada aquí para comunicarse con usted si es 
necesario. Por lo tanto, proporcione la información 
actualizada para cada solicitud que envíe.

Public14

Someter una nueva solicitud



Paso 5 

 Complete toda la información requerida en la pestaña información de la 
propuesta, incluidos detalles del programa y detalles del evento (si 
corresponde).

 Un (?) a la derecha de cualquier título indica que hay una explicación 
adicional del campo disponible haciendo clic en el icono (?).  

 Alcance geográfico del programa: seleccione País único y el país 
correspondiente de solicitud.

 Fecha de inicio del programa* (Formato de fecha de EE. UU.: 
MM/DD/YYYY): esta es la fecha planificada para el "primer día" en la 
que comenzará la actividad de su programa.

 Fecha de finalización del programa (Formato de fecha de EE. UU.: 
MM/DD/YYYY): esta es la fecha planificada en la que espera cerrar su 
programa una vez completado.

* Los países pueden requerir un plazo de entrega diferente después de la 
presentación de la solicitud, el requisito exacto se indica en la solicitud cuando 
se selecciona un país. 
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Someter una nueva solicitud



Paso 5 (continuación)

 En “código del monto solicitado en moneda local", 
seleccione la moneda en que se realizará la solicitud y 
luego ingrese “monto solicitado a Novartis". 

 Ingrese el costo total del programa. No use ningún 
carácter especial (por ejemplo $ , .) al ingresar el costo en 
este campo.

 Seleccione guardar y continuar para pasar a la 
siguiente pestaña.
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Someter una nueva solicitud
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Paso 5 (continuación)

 Si la solicitud de Grant es para un programa de 
educación médica, seleccione "Sí" en “¿esta solicitud 
es para un programa de educación médica 
independiente?”.

 Cuando se selecciona "Sí", se mostrarán campos 
adicionales relacionados con los detalles de la actividad 
educativa que deben completarse.

 Programa de educación médica independiente: un 
programa de educación médica independiente 
generalmente se define como un programa educativo 
para profesionales de la salud (HCP – health care 
professional) proporcionado por un proveedor educativo 
independiente, como un hospital, un centro académico, 
una sociedad / asociación o una empresa de educación y 
comunicación médica.

Someter una nueva solicitud



Paso 5 (continuación)

 Si el programa del Grant incluye eventos en vivo, es 
decir, reuniones presenciales, cumbres, 
conferencias, etc., seleccione "Sí" para ¿este 
programa incluye eventos en vivo?

 Cuando se selecciona "Sí", se mostrará un campo 
adicional para proporcionar información adicional 
sobre el evento en vivo. Seleccione número de 
eventos y proporcione detalles como lugar, dirección, 
ciudad y país para cada evento.
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Someter una nueva solicitud



Paso 6 

 En la siguiente pantalla se le pedirá más detalles sobre el desglose 
del costo total del programa.

 Para cada categoría de gasto, se deben completar todos los campos. 

 Seleccione en el menú desplegable la categoría de gasto adecuada.

 Dependiendo de la categoría seleccionada, se proporcionará una 
selección de subcategorías en una lista desplegable. 

 Se proporciona un cuadro de campo abierto para descripción / 
detalles de gastos.

 Complete el costo estimado para cada categoría. El costo total 
global del Grant debe ser igual al costo total del programa en la 
sección Información de la propuesta. No use ningún carácter 
especial (por ejemplo $ , .) al ingresar el costo en este campo.

 Si desea agregar una línea adicional, haga clic en agregar partida 
presupuestaria.

 Haga clic en guardar y continuar.
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Someter una nueva solicitud



Paso 7 

 Para la solicitud de grant, se requiere la carga obligatoria de una 
carta formal de solicitud, así como una propuesta completa 
del programa. Dependiendo del país de solicitud, se deberá 
adjuntar adicionalmente documentación para el correcto 
tratamiento fiscal. Los documentos mandatorios estarán 
marcados con un asterisco (*). En esta sección podrá también 
adjuntar las cotizaciones que complementen la solicitud de 
recursos de su programa.

 Para cargar un documento, haga clic en el botón azul subir 
archivo. Aparecerá una ventana emergente con instrucciones 
sobre cómo ubicar el archivo correcto.

 Una vez ubicado, haga clic en el botón subir archivo en la 
ventana emergente para cargar el archivo seleccionado.

 Después de la carga, haga clic en cerrar ventana.

 Cualquier documento adicional se puede cargar en Otros 
documentos de respaldo. Si desea proporcionar información 
adicional, utilice comentarios adicionales. 
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Someter una nueva solicitud



Paso 8 

 La página final es para la declaración.

 Un cuadro de diálogo de campo abierto está disponible 
para la declaración de cualquier conflicto de interés. 

 Haga clic en guardar y continuar. 
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Someter una nueva solicitud



Paso 9 

 La página final solicita una revisión de la información de 
la aplicación.

 Si no hay cambios que realizar, haga clic en enviar. 
Tenga en cuenta que una vez enviada, no se pueden 
realizar más cambios en la solicitud. 

 La información enviada se puede ver seleccionando ver
para la solicitud relevante en la página de bienvenida. 

 Una vez enviada la solicitud, verá un mensaje de 
confirmación en la pantalla.

 Su solicitud de financiación se envió correctamente a 
Novartis. Se le notificará a su debido tiempo sobre la 
decisión de Novartis sobre su solicitud.

 Para imprimir una copia de esta solicitud, presione ctrl + 
P en el teclado y seleccione la impresora adecuada.
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Someter una nueva solicitud



Sección 3
Gestionar una solicitud

Global Governance Office
GEMS
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Introducción

 Esta sección cubre:
– Seguimiento y aprobación de su solicitud
– Información adicional
– Conciliación
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Seguimiento y aprobación de su 
solicitud

 Una vez enviada la solicitud, aparecerá en la sección solicitudes 
enviadas en su página de bienvenida mientras se somete a un 
proceso de revisión formal. 

 El estatus se mostrará en la columna Estado e incluirá uno de los 
siguientes: 
– Enviado significa que ha sido recibido por Novartis pero aún no ha sido 

asignado a un designado de solicitud en Novartis

– En revisión lo que significa que se ha asignado a un designado de 
solicitud en Novartis y la revisión interna está en curso.

– Aprobado significa que ha sido aprobado

– Denegada significa que ha sido rechazado

– El sistema compartirá una notificación automática en el 
momento de la presentación de la solicitud, así como, una vez 
que la solicitud sea aprobada o denegada.
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Información adicional

 Durante el proceso de revisión, el designado de la solicitud de Novartis puede 
solicitarle más información. 

 Hay dos formas en las que esto puede suceder :
– Al utilizar la función devolver al solicitante y solicitar más información
– Activando un informe de impacto de información adicional de Grants.

 Explicamos el proceso para ambos en las siguientes diapositivas.
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Devolver al solicitante 
 Si el propietario de la solicitud de Novartis utiliza la función 

devolver al solicitante, recibirá un correo electrónico 
automático y la solicitud pasará a la sección solicitudes en 
curso. También incluirá un comentario que explique por qué 
se le ha devuelto.
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Informe de impacto de información adicional 
de Grants

 Si el designado de la solicitud activa un informe de impacto 
de información adicional de grant, aparecerá en esta 
sección junto con la fecha en que debe completarse.

 Para acceder al informe, haga clic en el enlace azul 
correspondiente.

 Una vez completado, el informe de impacto ya no aparecerá 
en esta lista. 
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Informe de impacto de información adicional 
de Grants

 Al hacer clic en el enlace azul, se lo dirigirá a la pestaña 
solicitar información que incluye el título del programa, las 
fechas de inicio y finalización según su solicitud original.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.
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 Esto lo lleva a la pestaña información de impacto. 

 Proporcione la información solicitada por Novartis. 

 Se pueden cargar documentos de respaldo adicionales 
seleccionando subir archivo.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.
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Informe de impacto de información adicional 
de Grants



 Esto lo lleva a la pestaña revisar su informe de 
impacto. 

 Revise cuidadosamente la información que ha enviado 
antes de enviarla.

 Si desea realizar algún cambio, haga clic en el enlace 
de información de impacto y actualice según sea 
necesario.

 Una vez que esté listo para enviar, haga clic en enviar. 
Después de enviar no se pueden realizar más cambios. 
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Informe de impacto de información adicional 
de Grants



Conciliar su solicitud

 Cuando se complete su programa, deberá conciliar su solicitud completando más 
informes de impacto. 

 Hay tres en total y se explican en la siguiente diapositiva. Solo recibirá los que su 
contacto en Novartis active para su programa o proyecto.

 Su página de bienvenida incluye una sección de informes de impacto pendientes 
(consulte la diapositiva 28).

 Cuando vence un Informe de Impacto, aparecerá en esta sección junto con la fecha en 
que debe completarse.

 Para acceder al informe, haga clic en el enlace azul correspondiente.
 Tiene 90 días para completar cualquier Informe de impacto a partir de la fecha de 

notificación. 
 Una vez completado, el Informe de impacto ya no aparecerá en esta lista.
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Informes de impacto para la 
reconciliación

Nombre del reporte Solicitado a Propósito ¿Cuándo se activa?

Reporte de 
transparencia

Todas las solicitudes
de grants

Para confirmar cómo se utilizaron 
los fondos y si se otorgaron 
fondos a otras personas u 
organizaciones.

Enviado automáticamente 
por GEMS una vez que se 
alcanza la fecha de 
finalización del programa

Reporte de resultados Todas las solicitudes
de grants

Para confirmar cuánto dinero se 
ha gastado y si se debe realizar 
algún reembolso

Enviado automáticamente 
por GEMS una vez que se 
alcanza la fecha de 
finalización del programa

Informe de resultados 
educativos y del 
programa

Solicitudes de Grants 
relacionadas con 
actividades educativas

Confirmar si se lograron los 
resultados educativos del proyecto

Si aplica, enviado 
automáticamente por GEMS 
una vez que se alcanza la 
fecha de finalización del 
programa
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Nota: Solo recibirá los que su contacto en Novartis active para su proyecto o programa.



Reporte de transparencia
 Al hacer clic en el enlace azul, se lo dirigirá a 

la pestaña Solicitar información que incluye 
el título del programa, las fechas de inicio y 
finalización según su solicitud original.

 Haga clic en Guardar y continuar para 
continuar.
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Reporte de transparencia
 Esto lo lleva a la pestaña Información de impacto.

 Responda la pregunta seleccionando No o Sí en la lista 
desplegable.

 Si la respuesta es Sí, debe proporcionar más información.

 Para hacer esto, seleccione Crear nuevo/a.

 Esto abre la ventana de información detallada de gastos, 
complete todos los detalles y haga clic en Guardar.

 Esto lo regresa a la pestaña Información de impacto donde 
hace clic en Guardar y continuar para continuar.
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Reporte de transparencia
 Esto lo lleva a la pestaña Revisar su informe 

de impacto. 

 Revise cuidadosamente la información que ha 
enviado antes de enviarla.

 Si desea realizar algún cambio, haga clic en el 
enlace de información de impacto y actualice 
según sea necesario.

 Una vez que esté listo para enviar, haga clic en 
Enviar. Después de enviar no se pueden 
realizar más cambios. 
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Reporte de resultados
 Al hacer clic en el enlace azul, se lo dirigirá a la pestaña 

Solicitar información que incluye el título del proyecto, 
las fechas de inicio y finalización según su solicitud 
original.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.
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Reporte de resultados
 Esto lo lleva a la pestaña información de impacto. 

 Complete todos los campos marcados con un asterisco 
rojo.

 Dependiendo de las respuestas dadas, es posible que 
se requieran detalles adicionales. Complete estos 
según sea necesario. 

 Si bien no es obligatorio, puede cargar documentos de 
respaldo adicionales seleccionando subir archivo.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.
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Reporte de resultados
 Esto lo lleva a la pestaña Detalles del gasto.. 

 Ingrese el costo real de la categoría de gasto en 
el campo del lado derecho.

 Una vez completado, seleccione guardar y 
continuar para continuar.
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Reporte de resultados
 Esto lo lleva a la pestaña revisar su informe de 

impacto. 

 Revise cuidadosamente la información que ha 
enviado antes de enviarla.

 Si desea realizar algún cambio, haga clic en el 
enlace de información de impacto y actualice según 
sea necesario.

 Una vez que esté listo para enviar, haga clic en 
enviar. Después de enviar no se pueden realizar 
más cambios. 
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Informe de resultados educativos y del 
programa

 Al hacer clic en el enlace azul, se lo dirigirá a la pestaña 
solicitar información que incluye el título del proyecto, 
las fechas de inicio y finalización según su solicitud 
original.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.

Public41



Informe de resultados educativos y del 
programa

 Esto lo lleva a la pestaña información de impacto. 

 Complete todos los campos marcados con un asterisco 
rojo.

 Dependiendo de las respuestas dadas, es posible que 
se requieran detalles adicionales. Complete según sea 
necesario. 

 Si bien no es obligatorio, puede cargar documentos de 
respaldo adicionales seleccionando subir archivo.

 Haga clic en guardar y continuar para continuar.
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Informe de resultados educativos y del 
programa

 Esto le llevará a la revisión Revise su Informe de 
Impacto.

 Revise cuidadosamente la información que ha enviado 
antes de enviarla.

 Si desea realizar algún cambio, haga clic en el enlace 
de información de impacto y actualice según sea 
necesario.

 Una vez que esté listo para enviar, haga clic en Enviar. 
Después de enviar no se pueden realizar más 
cambios.  
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Sección 4
Información adicional

Global Governance Office
GEMS
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Flujo de aprobación
El solicitante se registra en el 

portal

El solicitante envía la solicitud 
y carga la información de 

respaldo cuando sea relevante

Solicitud recibida y asignada al  
designado de la solicitud

El designado evalúa la 
solicitud y envía para su 
revisión con tres posibles 

resultados
Estado: Pendiente Estado: Pendiente

Aprobado Información adicional se necesita Denegado

El designado de la solicitud 
informa al solicitante

Estado: Aprobado

El solicitante firma el acuerdo 
y presenta los informes de 
impacto según se requiera

Estado: Aprobado

El designado de la solicitud 
solicita información al

solicitante

Estado: Pendiente

El solicitante proporciona 
información y el designado de 

la solicitud envía para su 
revisión

Estado: Pendiente

El designado de la solicitud 
notifica al solicitante

Estado: Rechazado

1 2 3 4
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Thank you
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