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éQué es DSA Gestion-a-?_

ES una plataforma avanzada para gestionar procesos,
procedimientos y documentos de la Direccion de
Servicios Administrativos (DSA). Permite automatizar,
organizar y supervisar documentos y flujos de trabajo de
manera segura Yy accesible, optimizando su creacidn,
almacenamiento, busqueda y distribucidon. Generara los
datos relacionados a los procesos de manera
automatizada para la toma de decisiones de manera

iInformada.




Paso. 1 Acceso a la plataforma

DSA Gestiona

Trazabilidad documental

Entre sus credenciales

Correo *

[ ?v

Contrasefia *

Recordar Olvidaste la contrasefia?

‘ ENTRAR ‘

https://dsag.up.ac.pa

1. Ingrese su correo electrénico y contraseiia
2. Haga clic en el boton “Entrar”
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https://dsag.up.ac.pa/
https://dsag.up.ac.pa/

Paso 2. Crear expediente

Inicio

Direccidn de servicios administrativos

Secretario Adminis...
ASISTENTE DE
DIRECCION

DSA-UG-TRANSPORTE
0O Documentos

Dpto. de Transporte y M
1 Documentos

@ Inicio

Mis documentos

Dpto. de Direccién
5 Documentos

Expedientes

Expediente
Ayuda

1. Haga clic en el botén de “Opciones
2. Seleccione y haga clic en |la opcion de “Crear expediente”

Dpto. Administrativo
O Documentos

Dpto. de Almacén Gene
0 Documentos

Dpto. de Compras
2 Documentos

DDLYSDC

Miembros

Seccion de Telefonia y (
O Documentos

Dpto. de Legal y Seguir
O Documentos

Departamento

G Opciones

Crear expediente

doa.dl CA'JCUICI e

O Documentos

Seccidn de Legal-Aduar
O Documentos

Estado Ultima modificacion
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Paso 3. Registro de datos del

expediente

. DSA Expediente .
E _ m?:y{i - p Opcicnes
% Direccidn de servicios administrativos

Secretario Adminis... Nuevo expediente e Nombre *
ASISTENTE DE
DIRECCION En este apartado, ingresa la inform empresa para

su registro. Proporciona detalles cial,

r

direccién, correo electronico. A TRA LICITUD DE SALVOCOND... l

todos los campos necesarios de pdra un Descripcién *

. na A IUICTE O/ hMDﬁ\IFFhﬂD\

registro exitoso

L 02 AJUSTE O/C DSA (UG)

@ Inicio

Mis documentos

TRANSP-01 SOLICITUD DE SALVOCOND...

Expedientes

Ayuda

Listado de documentos

En este apartado puede incorporar documentos al
expediente. Aun no tienes documentc

Agregar documento

Cancelar Guardar

1. Ingrese el numero de su expediente como regularmente lo hace.
2. Seleccione el tipo de salvoconducto que requiere, regular o fines de semana, solo debera marcar uno por expediente. Las
Rutas a seleccionar son las Siguientes

1. TRANSP-01 SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO, VEHICULO Y CONDUCTOR (Lunes a Jueves)

2. TRANSP-02 SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO, VEHICULO, CONDUCTOR Y LIBERACION DE CHIP-ESPECIAL (Fin de Semana)
Afada una descripcion de la solicitud del salvoconducto
4. Adjunte los documentos que se requieren para procesar su solicitud.

w




Paso 4. Cargue documentos

Subir documento

Codigo QR * Maestro

Derecha-Arriba No procede

Nombre *

Solicitud de salvoconducto

Tipo de documento *

Solicitud de Salvoconducto, Vehiculo, Conductor

Archivo *

Carta de intencion aliados.docx =4 Buscar

Nombre de archivo: Carta de intencion aliados.docx

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

2. Hagaclic en el botédn de “Guardar” para que el documento se adjunte al expediente, si requiere
agregar mas documentos, repita los mismos pasos.

DSA

GESTIONA




aso 5. Salve expediente

Secretario Adminis...
ASISTENTE DE
DIRECCION

@« Inicio
Mis documentos

Expedientes

Ayuda

Expediente

Direccién de servicios administrativos

MNuevo expediente @

En este apartado, ingresa la informacion de tu empresa para
su registro. Proporciona detalles como razon social,
direccion, correo electrénico. Asegurate de completar
todos los campos necesarios de forma precisa para un

registro exitoso

Listado de documentos

En este apartado puede incorporar documentos al

expediente.

Opcicnes

Nombre Rutas *

FMCIMET-405-2025 TRAMSP-01 SOLICITUD DE SALVOCONDU

Descripcion ®

Solhicitud de conductor para gira académica de estudiantes

Adn no tienes documentos para este expediente

Agregar documento

Cancelar ‘ Guardar ‘0

1. Una vez termine de cargar todos los documentos, haga clic en el botén “Guardar”




Paso 6. Descargue solicitud

Direccién de servicios administrativos
Pl osa
q—v}’-&

FMCIIMET 400-25 EHE

Secretaric Adminis... Atras

ASISTENTE DE Creado por Secretano Administrativo CIMET

DIRECCION E -
-

Informacion general Opciones @ Estadistica de tiempao
l/rj Inicio
Proyectado 2 dias 4 hr
Mis documentos
Pendiente de verificacian Responsable
~ Ejecutade 3 dias 18 hr 27 min
actual

Expedientes
12 comentarios

Irma Disponible -4 hr
Ayuda
g Creado el 13-10-2025 14:39 Lopez
Fuera DS5A O min
Ruta asignada:
Ejecutado total 3 dias 18 hr 27 min

TRAMSP-02 SOLICITUD DE SALVOCONDUCTO, VEHICULD

COMNDUCTOR ¥ LIBERACION DE CHIP-ESPECIAL
Timeline (13 de 20)

REGISTRO DE DATOS 1 hora
Belkis Hurtado

Jekathernine Gonzalez

Melissa Escowvar

Descripcion
Traslado del equipo del Proyecto de Ofidismo para realizar actividades de ordefio en el

serpentario del Centro Regional Universitario de Veraguas.

Listado de documentos

APROBACION 1 hora
FMCIMET Solicitud de Salvoconducto, Vehiculo, Conductaor y @ David Martinez
400-25 Liberacion de Chip Maonica lvannkowvich
Saloman Samudio
sohcitud de Salvoconducto, Vehiculo, Conductor y (’?
400-25 Liberacian de Chip

1. Una vez su solicitud sea procesada y aprobada, usted podrd descargar la misma en la seccién listado
de documentos dentro del expediente, haga clic sobre la solicitud procesada y descargue.
Si accede al expediente podra ver el avance de su solicitud
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