
Dirección de Servicios Administrativos
DSA Gestiona - Combustible





¿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.



Métodos de Acceso a la 
plataforma DSA Gestiona

• Método 1: A través de la página 
web de la Universidad de Panamá, 
accediendo al micrositio de la 
Dirección de Servicios 
Administrativos (DSA).
– Paso 1. Accede en tu navegador a 

https://www.up.ac.pa/
– Paso 2. En el menú principal accede a 

ORGANIZACIÓN / DIRECCIONES / 
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS y 
accederás al micrositio de la Dirección 
de Servicios Administrativos (DSA).

– Paso 3. Seleccione la opción: 

➢DSA GESTIONA

Micrositio Web de la DSA

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


Métodos de Acceso a la 
plataforma DSA Gestiona

• Método 2: A través de la 
dirección web de la plataforma 
https://dsag.up.ac.pa/
– Paso 1. Accede a tu navegador 

de Internet y escriba la 
dirección web 
https://dsag.up.ac.pa/

– Paso 2. Presione “Enter” para 
acceder a la página web de la 
plataforma DSA Gestiona.

– Paso 3. Con su correo 
electrónico y contraseña podrá 
acceder a la plataforma DSA 
Gestiona.

Página de acceso a DSA Gestiona

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


Paso. 1 Acceso a la plataforma
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1. Ingrese su correo electrónico y contraseña. 
• Correo*: secretario.adm.(siglas)@up.ac.pa
• Contraseña*: 12345678

2. Haga clic en el botón ‘’Entrar’’
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https://dsag.up.ac.pa

https://dsag.up.ac.pa/
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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’’

2



Paso 3. Registro de datos del 
expediente

1. Nombre*: Ingrese el número/nombre de su Solicitud de Combustible.
2. Rutas*: SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
3. Descripción*:Añade una descripción de la Solicitud de Combustible (Objetivo de la Misión)
4. Agregar documento*: Adjunte los documentos que se requieren para procesar su solicitud

5.Guardar: Salve su solicitud presionando el botón de Guardar.
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SOLICITUD DE COMBUSTIBLE



Paso 4. ¿Como Agregar  documentos?

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

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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Solicitud de Combustible

Solicitud de Combustible

Solicitud de Combustible

Solicitud de Combustible



Paso 5. ¿Cómo Guardar el  
expediente?

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

Solicitud de Combustible

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

1
Solicitud de Combustible
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