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Introducción

• Novartis presenta GEMS, un nuevo Sistema global basado en el 
almacenamiento en la nube para la solicitud y continua tramitación de 
todas las peticiones de subvenciones. 

• Des de la fecha de su lanzamiento, todas las Solicitudes deberán ser 
enviadas a través del portal online GEMS accesible a través de 
www.novartis.com.

• La introducción de GEMS facilitará a sus usuarios el envío y tramitación de 
sus solicitudes y a Novartis una revisión y potencial aprobación más rápida 
y efectiva.

• Este portal proveerá a solicitantes externos con toda la informacion que 
necesiten para enviar sus peticiones a través de GEMS.
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http://www.novartis.com/


Beneficios de GEMS
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Contenidos
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Registro en el portal GEMS
Paso 1

• Diríjase a Cree su contraseña en la parte superior de la 
pantalla.
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Registro en el portal GEMS

Public 7

Paso 2

• Seleccione su Región (ej. País) en el desplegable.

• Para aquellas Organizaciones localizadas fuera de Australia, 
Canadá, Inglaterra y Wales, USA, por favor seleccione “Otros” para 
proceder su registro.



Registro en el portal GEMS

Paso 3

• Por favor, incluya el código de su país local con su número de teléfono. 

• Complete el resto de la Información de Registro. 

• Apriete Enviar.  

• Se le enviará un email de activación en la dirección facilitada. Esta 
puede ser el correo de la Organización o el personal. Apriete en el link 
facilitado en el correo recibido para proceder y confirmar sus datos de 
registro.

• Si no encuentra el email de activación en su bandeja, por favor 
compruebe si en su carpeta de Spam le aparece un mensaje de 
donotreply@cybersubvenciones.com. 

• Si pese a ello aún no consigue localizar el email de activación, por favor 
apriete en el link facilitado en la pagina de registro: “Apretar aquí para 
enviar un nuevo email de activación”.  
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POR FAVOR TENGASE EN CUENTA QUE: Todos los campos marcados con un asterisco rojo * deben ser completados de 
forma obligatoria. 

mailto:donotreply@cybergrants.com


Registro en el portal GEMS

Paso 4

• Una vez haya completado el registro, tendrá acceso a su propia 
Página de Bienvenida. 

• Si ha llevado a cabo solicitudes en el pasado, estas le aparecerán 
en el dashboard en la Página de Bienvenida. Si es su primera 
solicitud, el dashboard estará en blanco.

• Puede usar el dashboard para tramitar las solicitudes que se 
encuentren en proceso o crear de nuevas. 
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Creación de un nueva Solicitud

Paso 1 

• Si trabaja con múltiples organizaciones y ya ha creado una cuenta 
para una de estas pero ahora desea presentar la primera solicitud 
para una nueva organización, por favor use el link “Apretar aquí 
para añadir una nueva organización a su cuenta”. 

• Se le solicitará que seleccione la región de la organización y que 
complete la información básica de registro (vea diapositivas 7 & 
8) . 
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Creación de un nueva Solicitud
Paso 2 

• Apretar el botón subvenciones en la parte inferior de la Página de 
Bienvenida. 
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subvenciones

Contribuciones monetarias proporcionadas por Novartis sin la 
intención ni el acuerdo de recibir ningún beneficio a cambio (la 
simple muestra del logo o nombre de Novartis no se considera un 
beneficio). Las subvenciones se ofrecen para apoyar la práctica de la 
medicina, el cuidado de los pacientes y a las organizaciones de 
pacientes. La financiación se proporcionará solo a organizaciones
legítimas; no a individuos ni a partidos politicos.



Creación de un nueva Solicitud
Paso 3 

• Revisar la información auto-completada (que se habrá recogido en la 
Información de Registro) y edite o actualice cualquier otro detalle que 
considere necesario. 

• Una vez completada, seleccione Guardar y Continuar para continuar a 
la siguiente pestaña. Así se podrá garantizar que el contenido es 
guardado en caso de que sea necesario volver a esta solicitud. 

• Podrá seguir su progreso en el dashboard que le aparece en la parte 
superior de la pantalla. Puede usar los cabezales situados en el 
dashboard para moverse por la aplicación apretando en los mismos.  

• No es necesario que complete una sección primero para proseguir a la 
siguiente. 

• Aún así, y para prevenir que la informacion proporcionada se pierda, 
debe apretar en Guardar y Continuar antes de cerrar la pestaña en la 
que se encuentre.

• NOTA IMPORTANTE: GEMS no guarda automáticamente la 
información, es importante apretar Guardar y Continuar cada vez que 
se complete cualquier pestaña.Public 13



Creación de un nueva Solicitud

Paso 4 

• Para crear un nuevo Contacto, apriete en el botón Crear Nuevo 
Contacto. 

• Facilite informacion de contacto y guárdela. Una vez guardada, se 
le mostrará la informacion de este contacto en la página. 

• Seleccione la casilla que mejor se adecúe a sus Datos de Contacto.  
Es posible que haya más de una casilla aplicable, de ser este el caso 
asegúrese de que selecciona la casilla correcta, ya que estos serán 
sus datos de contacto primarios.

• Seleccione Guardar y Continuar para continuar a la siguiente 
pestaña. 

• Nota: La informacion de contacto proporcionada podrá ser usada 
por Novartis para contactarle en caso de que sea necesario. Por lo 
tanto intente proveer la informacion de contacto más actualizada 
en cada solicitud que presente. 
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Creación de un nueva Solicitud

Public

Paso 5 

• Añada toda aquella información que se requiera en la pestaña 
Información de la Propuesta, incluyendo Detalles del Proyecto y 
Detalles del Evento (en caso de que ello aplique). 

• Apretando el icono (?) que se encuentra a la derecha de cada título 
de campo, se le indicará más informacion detallada sobre el campo 
requerido.

• Alcance Geográfico del Proyecto: seleccione “Single country” y el 
correspondiente “Country of request”.

• Fecha de inicio del Proyecto* (en formato de fecha USA: 
MM/DD/YYYY): corresponde al Primer Día en que se haya 
proyectodo el comienzo de la Actividad. 

• Fecha de finalización del Proyecto* (en formato de fecha USA: 
MM/DD/YYYY): corresponde a la fecha planeada en que se espere
cerrar la Actividad una vez completada.

*Puede ser que algunos países requieran un determinado plazo de tiempo límite 
para completar la Solicitud una vez presentada, este requisito se muestra en la 
propia aplicación una vez dicho país es seleccionado. 



Creación de un nueva Solicitud
Paso 5 (Continuación) En el apartado “Código de moneda local 
del importe de la solicitud”, deberá seleccionar el tipo de moneda 
local y luego introducir la cantidad correspondiente en “Importe 
de la solicitud en moneda local”. 

• Introduzca el Coste Total del Proyecto. No utilice ningún 
símbolo especial (ej. , .) al indicar dicho coste en el campo. 

• Seleccione Guardar y Continuar para continuar a la siguiente 
pestaña. 
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Creación de un nueva Solicitud

Public 17

Paso 5 (Continuación)

• Si la Solicitud de subvención es para un proyecto de educación 
médica, seleccione “Sí” en el apartado “¿Esta solicitud es para 
un proyecto de formación médica independiente?”.

• Cuando seleccione “Sí”, le aparecerán Campos adicionales 
relacionados con los detalles de la actividad educativa en 
cuestión que deberán ser completados. 

• Proyecto de Educación Medica Independiente: Un Proyecto de 
Educación Medica Independiente es generalmente definido
como un proyecto educacional para profesionales sanitarios
(HCPs) facilitado por parte de un proveedor educacional
independiente, tal como un hospital comunitario, un centro
academico, sociedad/asociación o compañia de educación
médica y comunicación. 



Creación de un nueva Solicitud

Paso 5 (Continuación)

• Si la subvención incluye algún tipo de Evento en Directo, 
(ej. Reuniones presenciales, ponencias, conferencias, 
presentaciones...) seleccione “Sí” en “Incluye esta 
Actividad algún Evento en Directo?”

• En caso de que seleccione “Sí” le aparecerá un campo 
adicional para que provea información sobre el evento 
en vivo. Seleccione el número de eventos en vivo y 
provea detalles del tipo Establecimiento, Dirección, 
Ciudad y País para cada evento. 

• Describa los detalles del Evento en Directo en el campo 
llamado “Descripción del Evento”.
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Creación de un nueva Solicitud

Paso 6 

• La siguiente pestaña a completar le solicitará que introduzca más detalles 
acerca del desglose del coste total del proyecto.

• Todos los campos de gasto de cada categoría deberán ser completados.

• Seleccione en el desplegable la categoría de gasto apropiada. 

• Dependiendo de la categoría seleccionada, se le facilitará una selección 
de sub-categorías en un desplegable. 

• Se le facilitará una casilla de campo abierto para la Descripción / 
Detalles de Gasto. 

• Complete el Coste Estimado de cada categoría. El total de la subvención 
para el coste estimado debe ser igual al Total del Coste del Proyecto bajo 
Detalles del Proyecto en la sección Información de la Propuesta. No use 
ningún símbolo especial (ej. , .) al introducir el coste en este campo.

• En caso de que necesite añadir alguna línea de gasto, apriete en Añadir 
Línea de Gasto. 

• Apriete Guardar y Continuar para continuar.Public 19



Creación de un nueva Solicitud
Paso 7 

• Para la solicitud de la subvención, es obligatorio adjuntar la 
siguiente documentación:

• Carta Formal de Solicitud (CFS)

• Propuesta del Proyecto Completo

• Estatutos de la entidad solicitante

• Miembros del Patronato o Consejo Rector

• Última memoria de actividades

• Últimas cuentas anuales

• Certificado de entidad sin ánimo de lucro (si aplica)

• Para subir un documento, apriete el botón azul llamado Subir 
Archivo. Le aparecerá una ventana emergente con las 
instrucciones para localizar el archivo correcto.

• Una vez localizado el archivo apriete en Subir Archivo en la 
ventana emergente para subir el archivo seleccionado.

• Una vez subido, apriete en Cerrar ventana. 

• Cualquier otro documento adicional puede ser subido cómo 
Otros documentos de apoyo. Si desea proveer informacion 
adicional use el apartado Otros Comentarios. Public 20



Crear una nueva solicitud
Paso 8 

• La ultima página está reservada para la Certificación.

• Tiene a su disposición un campo para declarar cualquier 
conflicto de interés que crea existente.

• Apriete en Guardar y Continuar para continuar.
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Creación de un nueva Solicitud
Paso 9 

• Finalmente se le pedirá que revise la informacion introducida en 
la Solicitud.

• Si no es necesario hacer ningún cambio, apriete en Enviar. Por 
favor tenga en cuenta que una vez enviada, no le será posible 
hacer cambios ulteriores en la solicitud. 

• La informacion enviada puede ser visualizada seleccionando la 
opción Ver apretando en la Solicitud en cuestión que le 
aparecerá en su Página de Bienvenida. 

• Una vez la Solicitud ha sido enviada, le aparecerá un mensaje 
de confirmación en pantalla. 

• Una vez realizado este proceso su Solicitud será correctamente 
enviada a Novartis. La decisión de Novartis respecto a su 
Solicitud le será notificada cuando la revisión esté disponible. 

• Para imprimir una copia de esta Solicitud, presione Ctrl + P en 
su teclado y seleccione la impresora que corresponda.

Public 22



Sección 3
Tramitar una Solicitud
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Introducción

• Esta sección comprende:

• La revisión y aprobación de su Solicitud.

• La aportación de informacion adicional. 

• La Reconciliación de su Solicitud. 

Public
2
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Revisión y aprobación de su Solicitud.
• Después del envío se su Solicitud, y mientras pasa por el proceso 

formal de revisión correspondiente, esta le aparecerá en el apartado 
de Solicitudes Enviadas de su Página de Bienvenida 

• El estado de la Solicitud le aparecerá en la columna de Estado e 
incluirá los siguientes estados: 

• Enviada: Significa que la Solicitud ha sido recibida por Novartis, pero aún no 
ha sido asignada a ningún Novartis Request Owner.

• Bajo revisión: Significa que la Solicitud ha sido asignada al Novartis Request
Owner y que la revisión interna se encuentra en proceso. 

• Aprobada: Significa que ha sido aceptada. 

• Denegada: Significa que ha sido rechazada. 

• El Sistema le compartirá automáticamente notificaciones en el 
momento en que se envíe su solicitud y cuándo esta se 
encuentre Aprobada y/o Denegada.  
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Facilitación de informacion adicional

• Durante el proceso de revisión, es posible que el/la Grants Officer de 
Novartis le solicte informacion adicional.

• Existen dos formas de que ello ocurra:

• Usando el funcionalidad Devolver al Solicitante y solicitando informacion adicional.

• Usando la Solicitud de informacion adicional para el Informe de Impacto.

• Le explicaremos el proceso de ambas funcionalidades en las siguientes 
diapositivas. 

Public
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Devolución al Solicitante
• Si el/la Grants Officer de Novartis utiliza la funcionalidad Devolver 

al Solicitante, recibirá un email automático y la Solicitud será 
trasladada a la sección Solicitudes en Progreso. También incluirá 
un comentario detallando con el motivo por el cual le ha sido 
devuelta.

• Para proveer la informacion requerida, apriete en el enlace azul 
denominado Revisar y siga las instrucciones que le aparecerán en 
pantalla. 

Public
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solicitud de informacion adicional para el Informe
de Impacto

• Si el/la Grants Officer ejecuta una solicitud de informacion 
adicional para el Informe de Impacto, le aparecerá en esta
misma sección juntamente con la fecha límite en la cual deberá
ser necesario completarlo.

• Para acceder al informe, apriete en el link azul correspondiente 
llamado Pendiente.

• Una vez completado, le dejará de aparecer en esta lista. 
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solicitud de informacion adicional para el Informe de 
Impacto

• Cuando apriete el enlace azul llamado Pendiente, será re-dirigido 
a la pestaña de Información de la Solicitud en la cual se incluye el 
título de la Actividad así como las fechas de inicio y finalización de 
su Solicitud original. 

• Apriete Guardar y Continuar para continuar. 
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solicitud de informacion adicional para el Informe de 
Impacto

• En la siguiente pestaña de Información de Impacto debe 
proveer la informacion requerida por Novartis.

• Es posible subir documentos adicionales seleccionando Subir 
Archivo.

• Seleccione Guardar y Continuar para continuar. 
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solicitud de informacion adicional para el Informe de 
Impacto

• Este proceso le llevará a la pestaña de Revisión de su 
Impact Report. 

• Revise con atención la informacion que haya proporcionado 
antes de enviar la Solicitud. 

• Si es necesario hacer cambios, apriete en el enlace de 
Información de Impacto para actualizar la informacion. 

• Una vez la Solicitud esté preparada para ser enviada, 
apriete en Enviar. Una vez haya enviado la solicitud no le 
será posible hacer cambios ulteriores. 
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Reconciliación de su Solicitud
• Cuando su actividad haya sido completada, deberá Reconciliar la Solicitud 

completando los siguientes Informes de Impacto:
• Existen tres en total y le serán explicados en la siguiente diapositiva.
• Su Página de Bienvenida incluye una sección destinada a los Informes de 

Impacto Pendientes (vea diapositiva 28).
• Cuando un Informe de Impacto deba ser completado, le aparecerá en esta 

sección juntamente con la fecha límite en que deberá ser completado.
• Para acceder al Informe de Impacto , apriete en el link azul Pendiente que 

corresponda.
• Tiene 90 días para completar cualquier Informe de Impacto desde la fecha de 

notificación.
• Una vez completado, el Informe de Impacto dejará de aparecerle en esta lista. 
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Informes de Impacto destinados a la 
Reconciliación

Nombre del Impact Report: Es necesario para: Motivo: Cuándo enviará notificación:

Informe de Transparencia
Todas las solicitudes de 
subvenciones

Para confirmar cómo fue utilizada la 
financiación aportada y si esta fue 
entregada a otros individuos u 
organizaciones.

Enviado automáticamente por 
GEMS cuando la Fecha de 
Finalización de la Actividad haya 
sido alcanzada. 

Informe de Resultados
Todas las solicitudes de 
subvenciones

Para confirmar la cantidad que ha sido 
utilizada y si es necesario llevar a cabo 
algún tipo de reembolso.

Enviado automáticamente por 
GEMS cuando la Fecha de 
Finalización de la Actividad haya 
sido alcanzada. 

Informe de los Resultados 
Educacionales y de la 
Actividad

Solicitudes de 
subvenciones que 
comporten actividades 
educacionales

Para confirmar que los resultados
educacionales del proyecto fueron 
conseguidos. 

En caso de que ello aplique, será 
enviado automáticamente por 
GEMS cuando la Fecha de 
Finalización de la Actividad haya 
sido alcanzada. 
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Informe de Transparencia
▪ Cuando apriete en el enlace azul Pendiente, será 

re-dirigido a la pestaña Información de la Solicitud 
en la cual se incluye el título de la Actividad, así 
como las fechas de inicio y finalización de su 
Solicitud original.

▪ Apriete Guardar y Continuar para continuar. 
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Informe de Transparencia
▪ Diríjase a la pestaña de Información de Impacto.

▪ Conteste la pregunta seleccionando No o Sí en el desplegable. 

▪ Si la respuesta es “Sí”, debe proporcionar informacion adicional.

▪ Para llevar ello a cabo, seleccione en Crear nueva.

▪ Ello hará que aparezca la ventana Información sobre detalles
del gasto. Complete todos los detalles y apriete en Guardar. 

▪ A continuación se le re-dirigirá a la pestaña de Información de 
Impacto en la que deberá apretar Guardar y Continuar para 
continuar.  
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Informe de Resultados
▪ Cuando apriete en el link azul Pendiente, será re-dirigido a la 

pestaña Información de Solicitud, la cual incluye el título de 
la Actividad así como las fechas de inicio y finalización de su 
Solicitud original.

▪ Apriete en Guardar y Continuar para continuar. 
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Informe de Resultados
▪ Diríjase a la pestaña Información de Impacto. 

▪ Complete todos los campos marcados con un asterisco 
rojo*. 

▪ Dependiendo de las respuestas proporcionadas, es posible 
que se requieran detalles adicionales. Complételos de ser 
necesario.

▪ Pese a no ser obligatorio, puede subir documentos 
adicionales seleccionando Subir Archivo.

▪ Apriete en Guardar y Continuar para continuar.
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Informe de Resultados
• Diríjase a la pestaña Detalles de Gastos.

• Introduzca el Gasto real de la categoría de gasto en el 
campo que se encuentra a la derecha.

• Una vez completado, seleccione Guardar y Continuar 
para continuar. 
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Informe de Resultados

Public 39

• Ello le re-dirigirá a la pestaña Revise su Informe de 
Impacto.

• Revise con atención la informacion que haya 
proporcionado antes de enviarla. 

• Si es necesario hacer cambios, apriete en el link 
Información de Impacto y haga las actualizaciones 
que crea apropiadas. 

• Una vez la Solicitud esté preparada para ser enviada, 
apriete Enviar. Una vez enviada no será posible llevar 
a cabo cambios ulteriores. 



Informe de Resultados Educacionales y de la Actividad
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▪ Cuando apriete en el link azul Pendiente, será re-dirigido a la 
pestaña Información de Solicitud, la cual incluye el título de 
la Actividad así como las fechas de inicio y finalización de su 
Solicitud original.

▪ Apriete en Guardar y Continuar para continuar. 



Informe de Resultados Educacionales y de la Actividad

Public 41

▪ Diríjase a la pestaña Información de Impacto. 

▪ Complete todos los campos marcados con un asterisco 
rojo*. 

▪ Dependiendo de las respuestas proporcionadas, es posible 
que se requieran detalles adicionales. Complételos de ser 
necesario.

▪ Pese a no ser obligatorio, puede subir documentos 
adicionales seleccionando Subir Archivo.

▪ Apriete en Guardar y Continuar para continuar.



Informe de Resultados Educacionales y de la Actividad
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• Ello le re-dirigirá a la pestaña de Revise su Informe de 
Impacto

• Revise con atención la informacion que haya 
proporcionado antes de enviarla. 

• Si es necesario hacer cambios, apriete en el link 
Información de Impacto y haga las actualizaciones 
que crea apropiadas. 

• Una vez la Solicitud esté preparada para ser enviada, 
apriete Enviar. Una vez enviada no será posible llevar 
a cabo cambios ulteriores. 



Sección 4
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Workflow de Aprobación

Solicitante se registra en el Portal
Solicitante envía una Solicitud y 

sube informacion adicional de ser 
necesario

La Solicitud es recibida y asignada 
al Request Owner

Request Owner evalúa y revisa la 
Solicitud otorgándole los 

siguientes estados:

Estado: Pendiente Estado: Pendiente

Aprobada Se necesita información adicional Rechazada

Request Owner informa al
Solicitante

Estado: Aprobada

Solicitante firma el Contrato y 
envía los Impact Reports que se 

requieran

Estado: Aprobada

Request Owner pide información
al Solicitante

Estado: Pendiente

Solicitante provee informacion y 
Request Owner la envía para que 

sea revisada

Estado: Pendiente

Request Owner notifica al
Solicitante

Estado: Denegada

1 2 3 4
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¡Muchas Gracias!
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