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¢, Qué es el SIREC?

Es un modulo que se pone a disposicion en la portal Sinirube, a las
instituciones con convenio, para efectuar referencias interinstitucionalmente
con el fin de automatizar el proceso mediante un unico sistema que agilice
el tramite correspondiente y permita dar trazabilidad a las referencias.
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Lineamientos basicos para una correcta aplicacion del SIREC S\‘\"ﬁ
inirupe

En primera instancia, para poder acceder y utilizar el SIREC, las
entidades publicas deben realizar las siguientes acciones con el
Sinirube:

= Poseer un convenio vigente con el Sinirube segun lo establecido en
la Ley N.° 9137.
Las entidades deben generar un proceso de
coordinacidn interinstitucional para el envio y recibo
de referencias, el cual debe ser simultaneo y

previamente acordado entre las partes para el

correcto uso de la herramienta.

A nivel institucional, las entidades interesadas deben realizar

las gestiones para incorporar el uso de la herramienta del SIREC en
los procedimientos internos.

Tener el Registro Unico de Personas Beneficiarias (RUB) integrado a
la base de datos del Sinirube y mantener las cargas de beneficios al
dia.

Mantener actualizado el listado de los programas sociales y los
beneficios que otorga su institucion en las plataformas que Sinirube
pone a disposicién para tal fin.




¢, Como solicitar acceso al SIREC?

ras deben realizar una peticion expresa mediante un oficio
al dirigido a la Direccién Ejecutiva del Sinirube. En dicho
to, debe indicarse quiénes son las personas funcionarias
eren el acceso al Sistema de Referencias y cuales roles

n, las solicitudes deben gestionarse en apego a los

0s en el Procedimiento PR-SINIRUBE-011 Solicitud de

al Portal Sinirube.
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Sinirube

Rol de Gestion de referencias

El rol de la Gestion de Referencias lo desempena la
persona funcionaria que se encuentra directamente
vinculada con la asignacién de beneficios o la referencia
de casos a otras instituciones. Esta persona realiza la
atencién de la poblacion beneficiaria.

Es importante mencionar que quien utilice este rol debe
contar con la autorizacion de acceso a la consulta en
cualquiera de los roles establecidos, es decir, debe
contar con el acceso previamente aprobado, o en su
defecto, solicitarlo, para la visualizacién de la informacion
de los hogares en apego a lo estipulado en el
Procedimiento PR-SINIRUBE-011

Solicitud de Accesos al Portal Sinirube.

Este permiso permite crear referencias a las personas
beneficiarias que requieren algun tipo de acceso a un
programa o beneficio de alguna institucion que cuente
con convenio con Sinirube.
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Uso del SIREC

La persona gestora de referencias cuenta con los
siguientes permisos en el SIREC:

nnnnnn

Crear Referencias Referencias Reporte
referencia enviadas recibidas General
EEEHEMES
—————
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Sinirube

Crear una referencia

Este permiso permite crearle referencias
a las personas beneficiarias
que lo requieren.

A continuacion, observe el
procedimiento en el sistema.

nimie
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Crear una referencia N\
Sinirube

Ingrese sus credenciales en el portal de Sinirube. Luego dirijase
al botén del menu, ubicado en la esquina superior izquierda y
representado con tres rayas horizontales.

En el submenu seleccione la opcién “Referencias”.

Ahora elija la casilla con el nombre de: “Crear referencia”. Crear
referencia
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Crear una referencia
Sinirube

Crear Referencia

Buscar Persona Por: Luego, en el campo “Identificacion o nombre completo”,
digite el numero de identificacion o el nombre completo de la
persona a referenciar.

O

Identificacin

Oprima el botén: “Consultar persona”.

Consultar Persona

Tipo ldentificacién  |dentificacién ~~ Nombre  Primer Apellido Segundo Apellido Fecha Nacimiento  Nacionalidad ~ Ficha

Aparecera la informacion general de la persona consultada.
Residente permanente QAN GHMMMMNNIND NN - 1253/199  NICARAGUA RS ‘& : Lf" +




Crear una referencia

Sinirube

Dirijase al final de la fila y ubique el campo llamado:

“Acciones”. Cliqueé sobre el icono con forma de ojo llama-
do consulta privada (marcada en rojo).

Si a la persona no le aparece este icono es porque no cuenta
con una RIS.

Primer Segundo
Nombre

Apellido Apellido Parentesco Teléfonos Correos Accién
Gl GEED GEED ic:) CGEED S Cvicon
L] hijastro(a)

Gl GEED S Gio:) GEED

- hijastro(a)
L= N ]
L]

Aparecera la informacion de las personas que conforman el
Jefatura D GG omail.com

hogar y al lado de cada una el simbolo “+” que al cliquearla
podra crear la referencia.




Crear una referencia W

Creacién de referencias

Referencia Social

Se mostrara una pantalla la cual detalla la informacién gen- = — =
eral de la personal a referenciar. Es importante completar la (m Imm )

informacidn resaltada en rojo relacionada a los datos para
contacto y notificacién (correo y teléfono), elegir la insti- e oo S — |
tucion a referenciar lo cual automaticamente mostrara la lista - - ==

de programas y beneficios asociados a esa institucion y por s e (

ultimo un apartado de observaciones para ampliar el motivo ( I'""" )
de la referencia. (o.m.‘._.‘ J

Cliqueé en el botén “Guardar”. Gua rdar

En ese momento aparecera una ventana emergente con la
leyenda “Solicitud procesada correctamente”. Cierre la

ventana dando clic en la “X” de la esquina superior derecha. Solicitud procesada

correctamente.




Crear una referencia

El sistema lo envia a la seccion de “Referencias enviadas”
en donde se detallara el numero de referencia creado por el
sistema y su respectivo estado.

Si requiere consultar el estado de la referencia enviada en
el apartado de acciones cliqueé sobre el icono con forma
de ojo (marcado en rojo en el apartado anterior) y podra
consultar el historial de la referencia.

A la persona funcionaria se le sera entregado un correo de
confirmacion sobre la creacion de la referencia.

Sinirube

Identificackén  Nembre del Usuario Fecha de
Referencia  Beneficiarioc  Beneficiario  actualizacion  Institucién Programa Beneficio  Actualizacion  Estade  A-<-mes
e — -_— MARIA NETTUIO AUDAS AUMENTACION 0570572025
SN  CESNANDA  MACONALDE  ECOMOMICAS
S FIANA GORI ARRINZAE
L]
Informacion de Referencia
Datos de referenciz
Wirmern de referancia Instuciéa Horbre de Parsana Refeida
‘ 5 ‘ HSTTUL KACOL O A75EHEEE | S
Programa Emiada Por Benefico
‘ SRS KEROM S AR TS GO | awers.
Asignads 3 Cottes Telefons
Diss scumalados
[ De: senvicios@aninibe.go.cr <servcos @sininbe go.c>
[Erviado: hunes. 17 de noviembre de 2025 03:03
[Para: Vilma Cerdas Porras <VCerdas@imas go.c>
Asunlo: Dias oplimos vencidos: 14244
Sistema Nacional e lnormacon
Regstro Unico de Beneficarios d _sl
Dias optimos vencidos: 14444
los o stacio de La refes CAR ENRIQUE CISNER RADO Cédula: 117850715
ucic msrm.m:ulxm DE nvumso:m lwusl del programa BIENESTAR Y PROMOCION FAMILIAR para el beneficio ATENCION A FAMILIAS

IMPORTANTE:

s por | persona a la cusl esth dingida. Si Usted
aito s.mbe«uumpo'm

IMPORTANTE:

CODTOD 08 #308 COTRD WCTINCD ¥ 08 343 ATDS IO #3 ) OB ) DTIVRETBOR G 300 DUBOR B67 HET8 0 W DRTIONE § 8 Cull #518 OIICR_ 5 SN 7 83 8 CRSIMEIEND 8 00 36 CHI88 TV
% mesat, 10 o S8 8 LR 8 ErSond SRR, 5 COm & FOFOAN 3 COORS 3




Referencias enviadas

Mediante el permiso “Referencias Enviadas?”, la
persona funcionaria podra consultar en un listado todas
las referencias que fueron enviadas por su institucion.
Ademas, podra revisar el estado en el que se encuentra
cada una.

Conozca a continuacion, el procedimiento a seguir en el
sistema.
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Referencias enviadas

Ingrese sus credenciales en el portal de Sinirube. Luego dirijase
al botén del menu, ubicado en la esquina superior izquierda y
representado con tres rayas horizontales.

En el submenu seleccione la opcién “Referencias”.

Ahora elija la casilla con el nombre de: Referencias enviadas”. Referencias
enviadas
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Referencias enviadas

En este apartado se puede consultar todas las referencias
realizadas. Aparece informacion tales como el numero de la
referencia creada por el sistema, nombre completo de la I e fosssropirn s

Beneficiaric  actualizacién Institucién Programa Beneficio

persona referenciada, la personas funcionaria de la S T g e Gt “
institucion que cred la referencia, nombre de la institucion, -_— T
programa, beneficio, fecha de actualizacion y el estado
actual de la referencia.

Informacion de Referencia

Datos de referencia

Si requiere consultar el estado de la referencia enviada en e T | m—
el apartado de acciones cliqueé sobre el icono con forma porem e toen
de ojo (marcado en rojo en el apartado anterior) y podra il | i |
consultar el historial de la referencia. CE ‘” |"""

L
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Referencias recibidas

Corresponde observar el tercer permiso que posee el
rol de Gestién de Referencias.

Para este acceso la persona funcionaria podra
consultar en un listado todas las referencias que fueron
recibidas por su institucién, ademas, podra dar tramite
a cada caso segun corresponda.
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Referencias recibidas

Ingrese sus credenciales en el portal de Sinirube. Luego dirijase
al botén del menu, ubicado en la esquina superior izquierda y
representado con tres rayas horizontales.

En el submenu seleccione la opcién “Referencias”.

Ahora elija la casilla con el nombre de: Referencias recibidas”. Referencias
recibidas

[I—— )
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Referencias recibidas

HNombre del Identificacien del Fecha de
Referencia Beneficiario Beneficiario Institucien Beneficio Astualizacion Estado Arrinneg

E— T )
SOCIAL {IMAS) VIOLENCIA
11939 L ) L ] INSTITUTD CONDONACION DE 11/03/2025 @ .
S— MAD e DR b e i Se puede consultar las referencias por los datos generales de la
e e e wiuo  amanes  aozs [ © referencia. Para revisar cada referencia recibida, en el apartado
. ] MIXTO DE AYUDA - - ’ Ve -
o— S9CAL bt de acciones cliqueé sobre el icono con forma de ojo (marcado en
e — o o g v I » rojo) y podra consultar el historial de la referencia.
SOCIAL {IMAS)
11977 - 3 ——— M‘Xlx'g'[i\%m AVANCFMOS 28012075 - [c}
L] SOCIAL {IMAS)

Informacion de Referencia
o — o
&= Se muestra todo el detalle de la referencia, asi como el correo de
e — - la persona que referencié en caso de que se requiera efectuar
e algun tipo de coordinacion. Una vez que se revisa, se puede
cambiar el estado a los ya predeterminados por el sistema,
agregue las observaciones que considere y seleccione el motivo.

19



Referencias recibidas

Cliqueé en el boton “Guardar”.

En ese momento aparecera una ventana emergente con la
leyenda “Solicitud procesalmente correctamente”. Cierre la
ventana dando clic en la “X” de la esquina superior derecha.

La persona funcionaria recibira un correo donde se informa
cada vez que se cambia de estado a la referencia o notifica
si la referencia ya esta vencida en su atencion.

Guardar

Solicitud procesada
correctamente.

[De: servicscs@siniue go.cr csarvioos Bunirube gocr
[Enwiado: hunes, 17 de noviembee e 2025 03:03

[Para: vima Ceraas Pormas <vCardas@imas.go.cr>
Asunto: Dias optimos vencidos: 14444

SNRGBE %

Sisterna Nacional de loformacidny
Registro Lnico de Benefcirios del Eslado

Dias optimos vencidos: 14444

5 dias para ¢l cambio de estado de la referencia: OSCAR ENRIQUE CISNEROS PRADO Cédula: 117850715
00 INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL (IMAS) el programa: BIENESTAR Y PROMOCION FAMILIAR para ef benefics: ATENCION A FAMILIAS

IMPORTANTE.

por la persona a ks cual ests dinigida. Si Usted

- copiatic Si recibe este mensaje par error,

8 56300 818 ol 830k TR 5 USIET 00 8381 CPRIAIEATD 8 TR 30 GHS88 B
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Reporte general de referencias

Este rol tiene acceso a un reporte de referencias, el cual puede consultar reportes, e
inclusive descargarlos en formato Excel para lo que corresponda.

El reporte esta disenado para generar reportes fecha, estados, provincia, cantén y
distrito, institucién que envia e institucion que recibe y por persona usuaria como se
detalla a continuacion:

Aiio inicial Aiio final Estado

1/1/0001 00:00:00 ] { Seleccione un estado *

Limpiar Filtros

Buscar
Referencias
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Sistema de Referencias
Costarricense

SIREC

Ahora que ya conoce en qué consiste cada uno de los
permisos que le corresponden al rol: Gestion de
Referencias y cuales son sus procedimientos en el

sistema, ha llegado al final de este manual del Sistema de
Referencias Costarricense (SIREC).

Sinirube



