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Introduccion

Este manual estd dirigido a los usuarios funcionales del Sistema de
Informacion para el Registro de Austeridad del Gasto — SIRAG,
desarrollado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Su propodsito
es brindar una guia detallada sobre el uso y la administracién del sistema,
facilitando la interaccién con sus médulos de: Seguridad, Administracioén,

Registro y Reportes.

Este documento detalla las funcionalidades del sistema, la configuracién
de roles y perfiles de usuario, asi como los procesos asociados a la gestidon
de encuestas de austeridad, consulta de informacidn y generacidon de
reportes. Finalmente, integra lineamientos sobre las politicas de
seguridad, requisitos técnicos y recomendaciones generales para el

adecuado funcionamiento de la herramienta.
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1. Objetivo general

Proporcionar a los usuarios funcionales una guia integral para el uso,
administracion y aprovechamiento del SIRAG, que facilite la gestidn
eficiente de encuestas, el andlisis de datos sobre austeridad del gasto y
el cumplimiento de los lineamientos técnicos y de seguridad establecidos
por la entidad.

2. Objetivos del manual

e Orientar a los usuarios en el manejo del sistema SIRAG,
proporcionando instrucciones claras para la ejecucién de las
funciones disponibles en cada uno de sus modulos.

e Describir los procedimientos necesarios para la administracion del
sistema, tales como la creacién y asignacion de roles, perfiles y
usuarios, asi como la gestion de operaciones y reactivaciones de
encuestas.

e Explicar las funcionalidades de registro y consulta de encuestas,
permitiendo a las unidades ejecutoras realizar el reporte de gastos
de austeridad de forma eficiente y conforme a los parametros
establecidos.

e Facilitar el acceso a los reportes e indicadores generados por el
sistema, los cuales permiten el analisis y seguimiento del
comportamiento del gasto de austeridad por entidad, sector y
concepto.

e Promover el uso seguro y adecuado de la aplicacion, asegurando el
cumplimiento de las politicas de seguridad y el correcto uso de los
permisos asignados segun el rol de cada usuario.
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3. Acceso a la aplicacion

Para acceder a la aplicacion SIRAG, ingrese a través de la intranet del
MHCP, al enlace: https://sirag.minhacienda.gov.co. Una vez en el portal,
digite su usuario y contrasefa, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

vhee X 4

« C A Noesseguro | hitpsy//arquitecturaui2 minhacienda.red/STSUlfaccount/signinReturnUn =%21STSUI% 2fissuede2fwsfed.. =2 o [0 & @

& Usuarios MinHacienda :

Iniciar Sesion
Lagin Usuario &

Recordar
Contrasefia Contrasefa

Si olvidd su contrasefia puede recuperaria
ingresando al enlace "éOlvidaste tu
contrasefia?”. Por medio de esta opcidn le
enviaremos a su correo electrénico una
clave temporar que por seguridad, estard

Recordar mis datog

Ingresar habilitada solo una hora después de
generada.
é0lvidaste tu contrasefia?

iOlvidaste tu contrasefia?

3.1. Recuperacion de contraseiia

En caso de no recordar su contrasefa, la aplicacion dispone de la opcién
de recuperacion. Para iniciar el proceso haga clic en el enlace de color azul
“¢Olvidaste tu contrasena?”, tal como se muestra en la imagen a
continuacion:
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https://sirag.minhacienda.gov.co/

Iniciar Sesién

Login Usuario

shermuda
Recordar Contrasefia
Contrasefia 51 olvidé su contrasefia pued uperarla
Ingre: do al enlace L0k u contrasefia?”.
o de
electrénico una clave temporar que por seguridad,
; e estard habilitada solo una hora después de
Recordar mis datos generada.

¥ Recordar mis datos

El sistema redirecciona a la pantalla Reasignar Contrasefia, donde el
usuario debe digitar el Login del Usuario e identificar el Captcha (cédigo
de seguridad), luego debe hacer clic en la opcién Enviar.

& Usuarios MinHacienda

Reasignar Contrasefa

Login Usuario

Cambiar el C6 tcha
Ingrese el texto del Captcha

MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO

El sistema reasigna una nueva contrasefia y muestra un mensaje
informando que se generd una nueva contrasefia para el usuario y se
envidé un correo a la direccion electrénica registrada.
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Se generd una nueva contrasedia para el usuario y se envid un correa a la direccidn electronica registrada, x

Reasignar Contrasefa

1] Office 365 Outiook  Calendario  Personas  Tareas  Sitio de grupo 4 ?

@ correo P tuscar comeo y contactos MHCP - Bienvenido
nuevo =

«

todo Sinleer parami marcados
ut.everis.tecnocom@gmail.com Mo como 0o feldo

: ¥ uteveris.tecnocomé X r B
o MHCP - Benvenico EL

- S usuano se ha €rado una nueva contra.
SuchBwes 2 Paca: Manecha Gama, Liset Paol
Drafts

B Sr. usuano se ha generado una nueva contrasefia para usted. Para realizar el cambio por favor dirfjase a la direccion

fahecrs Gama, L
Inbox
Drafts login Maira

En el correo aparecera un link en donde el usuario al hacer clic va a poder
hacer el cambio de la nueva contrasefia generada por la aplicacion.

Al hacer clic en el link desplegara la pantalla Cambiar Contraseiia. Alli,
el usuario debera ingresar la nueva contrasefa, confirmarla y finalizar el
proceso haciendo clic en el boton Cambiar Contraseiia.
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& Usuarios MinHaclenda

Cambiar Contraseia

Una vez realizado el cambio de contrasefia, el sistema desplegara un
mensaje de confirmacidn indicando que la contrasefia se ha cambiado de
manera exitosa.
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4. Registro de la informacion

En esta seccién, el usuario podra acceder al submenu. Al seleccionar la
opcién, se mostrara la siguiente pantalla, en donde encontrara disponible
los conceptos de austeridad del semestre que acaba de finalizar.

Administracié " 2oy ;
oA R « Registro Informacion Austeridad del Gasto o > registro > Registro

4, Sequridad

@ Registro

Encuesta
¥ Registros por pagina
Consultar conceptos y encuesta

SReportes CONCEPTO DE AUSTERIDAD CORTE A JUN 30 DE 2025 CORTE A JUN 30 DE 2026 AHORRO . PORCENTAJE
CONTRATACION DE PERSONAL PARA LA 28,245,967,108 29,407,096,254 1,161,129,146
PRESTACION DE SERVICIOS Y APOYO A LA
GESTION
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 480,061,198 1,926,255,904 1,446,194,706 75.08%
PAPELERIA Y TELEFONIA 1,533,555,938 1,857,142,166 323,586,228 17.42%
SUMINISTRO DE TIQUETES 1,417,471,360 1,485,939,029 4.61
CONSUMO DE AGUA 45,644,623 35,041,612 23.23
RECONOCIMIENTO DE VIATICOS 230,022,625 33.08
AHORRO EN PUBLICIDAD ESTATAL 10¢
HORAS EXTRAS Y VACACIONES 1,035,264,242 2
ESQUEMAS DE SEGURIDAD 40,257,102,787 3,876,456,713
EVENTOS 1,248,138,995 1,204,846,206 43,202,789 3.47%

Mostrando 1-10 de 12 registros o BEE

Adicional, se encuentra el boton Diligenciar Encuesta, al hacer clic
sobre éste, se mostrara en pantalla el formulario de los conceptos de
austeridad para el semestre que acaba de finalizar.

Dentro del formulario encontrara los botones para avanzar o volver a las
preguntas anteriores, solo se podra avanzar si ha diligenciado las
respuestas de las preguntas obligatorias, como se evidencia en la
siguiente imagen.

Registro Informacién Austeridad del Gasto o > Registro

Formulario de registro de informacién cualitativa y cuantitativa de gestion de ahorro en el gasto publico por concepto de austeridad
1. HORAS EXTRAS Y VACACIONES
£5e reconocieron horas extras en el periodo?

« primer semestre 2025 :

- primer semestre 2026 :

P
2. HORAS EXTRAS Y VACACIONES
Numero de funcionarios con horas extras reconocidas
« primer semestre 2025 * : 1
« primer semestre 2026 * : 1
4
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Es importante resaltar que el formulario contiene preguntas con
diferentes tipos de respuesta:

e Algunas preguntas Unicamente admiten valores numeéricos.

e En otras, cuando la respuesta sea afirmativa, debera marcarse la
casilla correspondiente (V') dentro del recuadro habilitado.

e Silarespuesta es negativa, la casilla debera dejarse sin seleccionar.

A continuacién, se presenta un ejemplo ilustrativo de cdémo debe
realizarse el diligenciamiento:

Registro Informacion Austeridad del Gasto e > registro

Formulario de registro de informacion cualitativa y cuantitativa de gestion de ahorro en el gasto publico por concepto de austeridad.
3. HORAS EXTRAS Y VACACIONES

¢La entidad implementé medidas para reducir horas extras?

« primer semestre 2025 : ‘

« primer semestre 2026 :

4. HORAS EXTRAS Y VACACIONES

¢Cantidad de horas extras reconocidas en el periodo?

« primer semestre 2025 * : 1

« primer semestre 2026 * : 0

Es importante precisar, que en caso de que no se haya generado gasto
por alguna categoria y la pregunta exija relacionar un nimero, no puede
guedar con vacié ya que el sistema no dejara avanzar, por favor,
diligenciar 0.

Al finalizar el formulario, ubiqué el botédn Finalizar. Al seleccionarlo, el
sistema desplegara un mensaje para que el usuario confirme el guardado
definitivo de la encuesta.
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<« C @ localhost/MHCP.DGT.SIRAG.UI/Encuesta/RegistrarEncuesta

Mensaje Informativo

& registear |8 informacidn

Una vez confirmado el diligenciamiento de la encuesta, el sistema
inhabilitara los conceptos de austeridad y el botén Diligenciar encuesta.
En caso de intentar acceder nuevamente, se mostrara un mensaje
indicando que la encuesta ya ha sido diligenciada, tal como se muestra a
continuacion:

Registro Informacion Austeridad del Gasto mido > registro » Registro

El registro de la informacién de gestién de ahorro en el gasto piblico por conceptos de austeridad del gasto ya fué registrada para el primer semestre del afio 2026.

El usuario de la unidad ejecutora podra visualizar el resumen por
conceptos de austeridad y diligenciar la encuesta Unicamente dentro del
plazo parametrizado en el sistema. Una vez vencido dicho periodo, la
aplicacion desplegara un mensaje informando que se ha finalizado el
tiempo para diligenciar el formulario, tal como se muestra en la siguiente
imagen:
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e = ] >
i SIRAG | Registro Informacién Au: X +

<« C @ localhost/MHCP.DGT.SIRAG.UI/Concepto/Conceptos Q = % o 2
WWSIRAG Dasarvolio M 4 aaguile

Ssadministracién | pagistro Informacién Austeridad del Gasto

4, Sequridad
- Ha finalizado el plazo para el registro de la informacién de gestién de ahorro en el gasto piablico por conceptos
¥ Registro -
de austeridad del gasto del segundo semestre del afio.
[ Reportes

Solicitar Reactivacion

Adicionalmente, en la misma pantalla de notificacién de cierre, el usuario
encontrara el boton “Solicitar Reactivacion”. Al seleccionarlo, el
sistema desplegara una ventana emergente para confirmar el envio de la
solicitud de apertura extemporanea.

Una vez confirmada la solicitud, el sistema mostrara el mensaje de envio
exitoso. Simultdneamente, se generard un correo electronico al usuario
administrador funcional de la aplicacién informando de la solicitud
realizada por la unidad ejecutora.
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Es importante resaltar que el usuario de la unidad ejecutora solo podra
realizar la solicitud de reactivacion, si se encuentra dentro del tiempo
parametrizado y si la encuesta aun no se encuentra cerrada. La solicitud
de reactivacién solo se podra realizar dos veces, la segunda posibilidad
solo estara disponible si realizd la primera solicitud.

En el caso en donde se haya superado los dias para solicitar la primera
reactivacion, no se podra realizar la solicitud de una segunda reactivacién
y se mostrara el siguiente mensaje en pantalla y el botdén Solicitar
reactivacion se encontrara inhabilitado:

Desarvollo ‘B & aag =
Registro Informacién Austeridad del Gasto

Ha finalizado el plazo para solicitar la reactivacion de la encuesta de gestion de ahorro en el gasto pablico por conceptos de austeridad del sequndo
semestre del aho.

Solicitar Raactivacion

MANUAL DE USUARIO Sistema de Informacidn para el Registro de Austeridad del Gasto - SIRAG | 14



5. Consulta de informacion

Para acceder a esta funcionalidad, el usuario podra acceder al menu
Registro y seleccionar el submenu Consultar Encuesta y Conceptos.
En la pantalla se mostraran los filtros de afio y mes, los cuales son de
caracter obligatorio para realizar la consulta.

B SIRAG &

Administracién .. .
& « Consultar Informacion Austeridad del Gasto o > Registro

&, Sequridad
. Afio * Semestre *
v [#Registro
2026 v [[2er semestre Bl
Encuesta

Consultar conceptos y encuesta

&Reportes

Por defecto, el sistema permite consultar la encuesta y conceptos de
austeridad correspondientes, al consultar un periodo determinado y
haberse encontrado valores se habilita el botdn para ver la encuesta con
los datos capturados en dicho rango de tiempo.

Consultar Informacién Austeridad del Gasto i > registro

Afio *

2026 - ler semestre

iwamms
Regisros por pigns

CONCEPTO DE AUSTERTDAD CORTE A JUN 30 DE 2025 CORTE A JUN 30 DE 2026 AHORRO *  PORCENTAJE
AHORRO EN PUBLICIDAD ESTATAL 107,668,400 3,242,000 -104,427,400 -96.99%
ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES 781,108,967 573,516,083 207,592,884
CONTRATACION DE PERSOMAL PARA LA PRESTACION 202,732,110,617 178,998,267,908 23,733,842,709 11.71%

DE SERVICIOS ¥ APOYO A LA GESTION

SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA 4,598,613,336 4,356,567,338 -242,045,598

VEHICULOS OFICIALES 52,855,318,746 14,899,064,867 -37,956,253,879 -71.81%
CONDECORACIONES 300,293,870 300,241,974 -51,89 -0.02%

REGALOS CORPORATIVOS 252,000 197,000 -55,000 -21.83%
CONSUMO DE ENERGIA 11,701,103,709 11,617,972,879 83,130,830 0.71%

PAPELERIA Y TELEFONIA 5,936,165,849 4,949,442,186 986,723,663 16.62%

La pantalla de consulta para un periodo determinado es de caracter
simplemente informativo. Por lo tanto, los datos se visualizan en modo de
lectura (inhabilitados) ya que es una consulta solo de revision. Asi mismo,
el sistema dispone del botén de Regresar, el cual permite que el usuario
retorne a la pantalla de conceptos de austeridad para un periodo
especifico.
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