
Plataforma de Trazabilidad y 

Gestión Documental – 

DSA Gestiona



¿Qué es DSA Gestiona?

Es una plataforma avanzada para gestionar procesos,

procedimientos y documentos de la Dirección de

Servicios Administrativos (DSA). Permite automatizar,

organizar y supervisar documentos y flujos de trabajo de

manera segura y accesible, optimizando su creación,

almacenamiento, búsqueda y distribución. Generará los

datos relacionados a los procesos de manera

automatizada para la toma de decisiones de manera

informada.



Paso. 1 Acceso a la plataforma
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1. Ingrese su correo electrónico y contraseña 
2. Haga clic en el botón ‘’Entrar’’
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https://dsag.up.ac.pa

https://dsag.up.ac.pa/
https://dsag.up.ac.pa/


Paso 2. Crear expediente
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1. Haga clic en el botón de ‘’Opciones ‘’
2. Seleccione y haga clic en la opción de ‘’Crear expediente’’
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Paso 3. Registro de datos del 
expediente

1. Ingrese el número de su expediente como regularmente lo hace.
2. Seleccione el tipo de salvoconducto que requiere, regular o fines de semana, sólo deberá marcar uno por expediente. Las 

Rutas a seleccionar son las Siguientes
1. TRANSP-01 SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO, VEHÍCULO Y CONDUCTOR (Lunes a Jueves)
2. TRANSP-02 SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO, VEHÍCULO, CONDUCTOR Y LIBERACIÓN DE CHIP-ESPECIAL (Fin de Semana)

3. Añada una descripción de la solicitud del salvoconducto
4. Adjunte los documentos que se requieren para procesar su solicitud. 
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Paso 4. Cargue documentos

1. Indique donde desea colocar le código QR en el documento, datos maestros deberá colocar no 
procede, coloque nombre del documento, seleccione el tipo de documento, adjunte el archivo ya sea 
pdf, jpg, docx.

2. Haga clic en el botón de ‘’Guardar’’ para  que el documento se adjunte al expediente, si requiere 
agregar mas documentos, repita los mismos pasos.
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Paso 5. Salve expediente

1. Una vez termine de cargar todos los documentos, haga clic en el botón ‘’Guardar’’
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Paso 6. Descargue solicitud 

1. Una vez su solicitud sea procesada y aprobada, usted podrá descargar la misma en la sección listado 
de documentos dentro del expediente, haga clic sobre la solicitud procesada y descargue.

Si accede al expediente podrá ver el avance de su solicitud
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