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E®C “2 Guia de Racionalizacién y Gestion de Combustible 2026

/Ii 1. ¢Por qué el cambio? % 2. Reglas de Oro @ 3. El Proceso Digital

El Proceso Digital en DSA Gestiona

Respuesta a la crisis energética
global para garantizar sostenibilidad
fiscal y ahorro publico.

@ dsag.up.ac.pa

DSA Gestiona

Presupuesto |\ | O
Estricto |

Cree
expediente

Adjunte solicitud
en PDF

Guarde para
aprobacion

Nombre del Expadiente Ruta Archivo

Ingrezor nimero o nombre de solicitud SOLICITUD DE COMBUSTIBLE v Adjontar formularia de sollcitud en formato PDF

Circular
MEF-2026-19187

Techo Mensual Reportes a} 4. Restricciones de Movilidad
y Presupuesto Semanales de
Estricto Control —— s o = —
Sropiie gy Restricciones de Movilidad Institucional
"t)ra's;ghoons © iﬁfztfnr::s ?je . —A : : : y — Uso exclusivo de vehiculos esenciales y consolidacion
presupuestarios; el consumo cada = : o — - \ de misiones para reducir traslados innecesarios.
consumo debe semana para - : : af oo .
ajustarse fiscalizacion y ‘ ' A\ Optimizacion del
estrictamente al monitoreo i i N O @ Q Traslado Laboral
presupuesto 2026. permanente. - ol

' : : Fomento de reuniones virtuales,
G & U—w\I“ ) horarios gscalonados y so
- z = compartido de flota vehicular.
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¢Quée es DSA Gestiona?

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 y 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.



Meétodos de Acceso a la

plataforma DSA Gestiona

Micrositio Web de la DSA

* Método 1: A través de la pagina D @
o o ’ gg [ DSA Gestiona Capa.. O IA QO UP [ Gob [ 4Go [ Moday-GS1 [ Psl AdobeAcrobat mWhatsAppWeb [ 4
web de la Universidad de Panama,
accediendo al micrositio de la =
. Ny . . UNIVERSIDAD DE PANAMA
Direccion de Servicios “Hacla la Iz B
AdminiSt ratiVOS (DSA). Afio 2025: “szfir‘r/zirsw?drggc:joe e;i;ica;\,g/;’versario de la g(@}

— Paso 1. Accede en tu navegador a
https://www.up.ac.pa/

— Paso 2. En el menu principal accede a
ORGANIZACION / DIRECCIONES /
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS y

occederss al micrositio de la Direcciér DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS @

de Servicios Administrativos (DSA).
— Paso 3. Seleccione |la opcion:

»DSA GESTIONA



https://www.up.ac.pa/

Meétodos de Acceso a la

plataforma DSA Gestiona

Pagina de acceso a DSA Gestiona

o MetOdo 2: A través de Ia - C @ © https//dsag.up.ac.pa/login

direccion web de |a plataforma
https://dsag.up.ac.pa/

— Paso 1. Accede a tu navegador ..
de Internet y escriba la .
direccion web D j@ﬁiﬁ}'“a
https://dsag.up.ac.pa/

— Paso 2. Presione “Enter” para
acceder a la pagina web de |la
plataforma DSA Gestiona.

— Paso 3. Con su correo i
electrénico y contrasefia podra /

acceder a la plataforma DSA

Gestiona.



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

Paso. 1 Acceso a la plataforma

DSA Gestiona

Trazabilidad documental

Entre sus credenciales

Correo *

[ ,v

Contrasena *

Recordar Olvidaste la contrasefia?

https://dsag.up.ac.pa

1. Ingrese su correo electrénico y contrasefia.
* Correo™: secretario.adm.(siglas)@up.ac.pa
e Contrasena*: 12345678

2. Hagaclic en el botédn “Entrar”
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https://dsag.up.ac.pa/
https://dsag.up.ac.pa/

Paso 2. Crear expediente

Inicio

Secretario Adminis...
ASISTENTE DE
DIRECCION

@ Inicio
Mis documentos

Expedientes

Expediente
Ayuda

Direccidn de servicios administrativos

DSA-UG-TRANSPORTE
0O Documentos

Dpto. de Transporte y M
1 Documentos

Dpto. de Direccién
5 Documentos

1. Haga clic en el botéon 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

UNIVERSIDAD
DE

DSA
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Opciones

Crear expediente

doa.dl CA'JCUICI e

Seccion de Telefonia y (

0O Documentos O Documentos

Seccidn de Legal-Aduar
O Documentos

Dpto. de Legal y Seguir
O Documentos

DDLYSDC

Miembros Departamento Estado Ultima modificacion
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Paso 3. Registro de datos del oy

@
expediente
ﬁ% Q Expediente
&:ﬁ;’:&;ﬁ Direccion de serv icios administrativos

Secretario Adminis... Nuevo expediente @ Nombre * Rutas *
ASISTENTE DE
DIRECCION En este apartado, ingresa la informacién de tu e

su registro. Proporciona detalles como razon soci

direccién, correo el

electrénico. Asegurate de completar SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

todos los campos necesarios de forma precisa para un Descripcién *

. . L 03 AJUSTE O/C DSA (PROVEEDOR)
registro exitoso
(o) Inicio L 02 AJUSTE O/C DSA (UG)
Mis documen tos TRANSP-01 SOLICITUD DE SALVOCOND...

CONVENIO MARCO RC - BIENES Y SERV...

Opciones

HrocenimianTtn Fenacial Ae L _NANTraTacinn i

Listado de documentos I I

En este apartado puede incorporar documentos al

expediente.

1. Nombre*: Ingrese el numero/nombre de su Solicitud de Combustible.

2. Rutas™®: SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

3. Descripcion™:Anade una descripcion de la Solicitud de Combustible (Objetivo de la Mision)
4. Agregar documento™: Adjunte los documentos que se requieren para procesar su solicitud

5.Guardar: Salve su solicitud presionando el botdn de Guardar.



Paso 4. ¢{Como Agregar documentos?

DSA
""""""" SIGProD-UP

VRV

Subir documento

Codigo QR * Maestro

Derecha-Arriba < No procede

Nombre *

Solicitud de Combustible

Tipo de documento *

Solicitud de Combustible

Archivo *

Carta de intencion aliados.docx =4 Buscar

Nombre de archivo: Carta de intencion aliados.docx

1. Seleccione e indigue el lugar donde desea colocar le Codigo QR* en el documento. A continuacién
complete los siguientes campos
 Datos maestros®: No procede
« Nombre*: Solicitud de Combustible
 Tipo de Documento®: Solicitud de Combustible
e Archivo*: Adjunte su formulario de Solicitud de Combustible en formato PDF.

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



Paso 5. ¢Como Guardar el

expediente?

ﬁm‘m}\ osA Expediente
Q;T:'ﬂ Direccion de servicios administrativos

Secretario Adminis...
ASISTENTE DE
DIRECCION En este apartade, ingresa la informacion de tu empresa para

Nuevo expediente @

su registro. Proporciona detalles como razon social,
direccion, correo electronico. Asegurate de completar
todos los campos necesarios de forma precisa para un

registro exitoso
@ Inicio
Mis documentos

Expedientes

Ayuda
Listado de documentos

En este apartado puede incorporar docurmentos al

expediente.

Mombre Rutas *

FMCIMET-405-2025 Solicitud de Combustible

Descripcion *

Traslado del equipo de Proyecto de Ofidismo para realizar actividades de
ordefio en el serpentario del Centro Regional Universitario de Veraguas.

Aun no tienes documentos para este expediente

Agregar documento

Opciones

Cancelar

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

serpentario del Centro Regional Universitario de Veraguas.

Listado de documentos

Mombre Tipo

Pl ' ha
FMCIMET .. .
| 400-25 Solicitud de Combustible @

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

Si accede al expediente podra ver el avance de su solicitud.
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