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. Qué es el SIREC?

Es un médulo que se pone a disposicién 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

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

= coordinacion 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.
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¢ Como solicitar acceso al SIREC?

Las jefaturas deben realizar una peticion expresa mediante un
oficio institucional dirigido a la Direccion Ejecutiva del

Sinirube. En dicho documento, debe indicarse quiénes son las
personas funcionarias que requieren el acceso al Sistema de @ @\

Referencias y cuales roles necesitaran, las solicitudes deben
gestionarse en apego a los estipulados en el Procedimiento

-

PR-SINIRUBE-011 Solicitud de Accesos al Portal Sinirube.
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Rol de Supervision de referencias

El rol de Supervisidon de Referencias esta destinado a los
mandos medios y su funcion es ejercer una labor de
seguimiento y control. Este perfil puede desempenarse
como jefatura y también como persona ejecutora, de ahi
que eventualmente y de acuerdo con la necesidad
institucional tiene la opcidon de crear referencias.

Para este rol la persona funcionaria debe contar con el
acceso previamente aprobado, o en su defecto,
solicitarlo, para la visualizacion de la informacion de los
hogares en apego a los estipulado en el Procedimiento
PR-SINIRUBE-011 Solicitud de Accesos al

Portal Sinirube.



Uso del SIREC

La persona supervisora de referencias cuenta con los siguientes permisos

en el SIREC:

Crear
referencia

Referencias
enviadas

Referencias
recibidas

[

Reporte
General
EEEHENES

Administracion
gestoras de
referencias
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Crear una referencia

Iso permite crearle referencias a las personas beneficiarias
uieren.

acion, observe el procedimiento en el sistema.
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Crear una referencia

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 opcion “Referencias”.

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

09



N\

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

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

“Acciones”. Cliqueé sobre el icono con forma de ojo llama-
do consulta privada.

Primer  Segundo

Nombre Apellido Apellido Parentesco Teléfonos

Correos

Accidn
D GEEE NS o) CEEED SR Cvailcon
-_— hijastrofa)
G GEED G i) D
-

hijastrofa)

Jefaturs QN G @ gl com
-

Aparecera la informacion de las personas que conforman el

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

Anterior ° Siguiente
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Crear una referencia

Se mostrara una pantalla la cual detalla la informacion gen-
eral de la personal a referenciar. Es importante completar la
informacidn resaltada en rojo relacionada a los datos para
contacto y notificacién (correo y teléfono), elegir la insti-
tucion a referenciar lo cual automaticamente mostrara la lista
de programas y beneficios asociados a esa institucion y por
ultimo un apartado de observaciones para ampliar el motivo
de la referencia.

Cliqueé en el boton “Guardar”.

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.

Creacién de referencias

Referencia Social

EBeneficla
- HBCATA. 4 E

Guardar

Solicitud procesada
correctamente.




Crear una referencia

El sistema lo envia a la seccion de “Referencias enviadas”
en donde se detallara el namero 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

identificacion  Nombre del Usuario Fecha de

Referencia  Beneficiaric  Beneficiaric  actualizacién Institucién Programa Beneficio Actualizacion Estado

b MARIA LE I L] AYUORS AUMEMIACION 0370572025 “
SN  CEANANDA  NACONALDE  ECONGMICAS
R FEIANA GORI APREMIIALE
L]

12081 —

Informacion de Referencia

Datos de referencia

Numero de referenda Institucaon Nomibre de Persona Referida

e | KT KACOL OLAP RO | Y
Frograms frmdada Por Bentfico

1 0 OO (S WA FRRANA 2ET A G | AP0t

doignadsa Corteo Teltons

Dissacrmaldos

[De: servicios @sininive. go.cr <servicos @sininibe. go.cr
[Enviado: hunes, 17 de noviembre de 2025 03:03

[Paa: viima Cerdas Porras <VCerdas @imas. go.c
Asumto: Dias optmos vencidos: 1804

SINIRU3E

Sestena Nacional de Iformacin
Regstro Unico de Beneficarios d _sl

Dias optimos vencidos: 14444

Se ha vencido los d o de estado de L referencia: OSCAR ENRIQUE CISNERDS PRADO Cédula: 117850715
Para la insti msrm.m: ulxm DE AYUDA. so:l.n musl del programa BIENESTAR Y PROMOCION FAMILIAR para el benefico ATENCION A FAMILIAS.

IMPORTANTE:

s por | persona a la cusl esth dingida. Si Usted
aito ymummwm«

08 & . nfic
ersaje. tendr prohibido dario a conocer a persona
harlo de su bandeja de entrada

IMPORTANTE:

GO0 08 20 COTRD SAKCTENCO ¥ 08 547 WTONDR BT 80 FITIRCISS CONPRCHN P DTVMNCIBOH U8 3000 DURDH DAY LSHH 2O° W DRIV 4 Sl 4381 STNCH 5 USW 0 49 8 OREIPATA) 8 SLAK0) 36 OHING TR
% mesat, 10 o S8 8 LR 8 ErSond SRR, 5 COm & FOFOAN 3 COORS
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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
persona referenciada, la personas funcionaria de la insti-
tucion receptora que creé la referencia, nombre de la insti-
tucién, programa, beneficio, fecha de actualizacion y el
estado actual de la referencia.

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.

Ider
Referencia  Be

Sinirube

ackn  Nombre ded Usuario

Beneficiaric  actualizacién Institucién Programa Beneficio
MARIA NSHTUID ATUDAS ALUMENTACION  05/05/2025

= de
cf i Eens
25202
FERNANDA  NACIONALDE  ECONOMICAS
RETANA GORI  APRENIIZALE

Informacion de Referencia

Datos de referencia

Insttucién Nombre de Persona Relerida

Nurmera de referencia

‘ 1 ‘ HSTIERACOL D AT E | T
Frograma Emiada e Benefico
‘ GRS SO S ‘ MO FERNAND RETANG GO | AN

Aolgnadsa

Corree Teléfono.

‘ Gk | Sinsigr




Referencias recibidas

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

Para este acceso la persona funcionaria podra
consultar en un listado todas las referencias que
fueron recibidas por su institucion, 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
&= 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.
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Referencias recibidas

Cliqueé en el botén “Guardar”.

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

Sistema Nacional de lformaciiny
Registro Lnico de Benefcirios del Eslado

Dias optimos vencidos: 14444

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.

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
s coparic. Si recibe este mensaje por error,

IMPORTANTE:

& corenac o0
220 meae




Administracion de Personas Gestoras de Referencias

El siguiente permiso, que posee la Supervisién de Referencias, corresponde al
apartado de Administracién de Personas Gestoras de Referencia.

Este permiso posibilita que la persona encargada asigne los territorios o beneficios,
de los cuales se hara cargo una persona gestora de referencias. Esta ultima es
responsable de crear o atender referencias.
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Administracion de Personas Gestoras de Referencias

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 opcion “Referencias”.

Ahora elija la casilla con el nombre de: “Administracion Administracién
gestoras de referencias”. gestoras de

referencias
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Administracion de Personas Gestoras de Referencias Sinirube

Administrador de personas encargadas

A continuacion marque el botén llamado: “Nuevo” el cual es
Nuevo +
de color celeste.

Crear encargados

Programa Beneficios

No se seleccionan beneficios ya que se seleccionaron

Tedos los programas v todos los programas

Seleccione si corresponde a solo un programa o a todos los
pl"Og ramaS. Provincia Cantén:

No se selecciona porque se configuré a usar todas las

Todas las provincias - provincias

Personas Encargadas

SELECCIONE UNA OPCION 2

(J PROCESOS FORMATIVOS
(J SERVICIOS DE APOYO DE FIDEICOMISO

CJ TITULACION

Seleccione el o los beneficios que debe administrar la O TITULACION A TERCEROS

persona. (J TMC-PERSONAS TRABAJADORAS MENORES DE EDAD
(J AVANCEMOS

(J CONDONACION DE DEUDAS SOCIOPRODUCTIVAS ACREEDOR IMAS

(J FONDO DE COMERCIALIZACION

(J FONDO LOCAL DE SOLIDARIDAD

(J CONDONACION DE DEUDAS SOCIOPRODUCTIVAS ACREEDOR IMAS ACREEDOR IMAS




- ., . >/
Administracion de Personas Gestoras de Referencias sme

Provincia Cantan
CARTAGO v CARIASD .
Seleccione las provincias o provincia que debe administrar, el
Distrito P . -
’ canton y los distritos que 7 corresponden.
Todos los distritos B
Personas Encargadas
SELECCIONE UNA OPCION 4

(092 - 56565656 - SINIRUBE - Administrador General

199123 usuario 3 Francisco Prucbas Seleccione la casilla lamada: “Personas Encargadas” y

(J 100 - 123 - Usuario Poblacién Objetivo - - -
T seleccione el nombre de la persona encargada que tendra dicha
[J 103 - 0 - Administrador de Seguimiento Institucional ConflguraCiO’n- Puede marcar Varias 0pC|0neS-

O110

(J 118 - 12121212 - Supervisor de Referencias
(3119 - 34343434 - Cogestor de Referencias

Distrito
Todos los distritos

Personas Encargadas

. Dé clic en el boton “Guardar”, el cual es de color celeste.




Administracion de Personas Gestoras de Referencias

Se abrira una pestafa con la leyenda “la solicitud
fue procesada correctamente”. Cierre la pestana
dando clic en la “x” de la esquina superior derecha.

Puede editar o inactivar el usuario creado al cliquear en la
columna llamada: “Acciones” , la cual esta ubicada al final
del cintillo azul en pantalla.

En el icono que representa un lapiz puede editar los
datos de la persona gestora como: beneficios, programa,
provincia, distrito, entre otros.

Para inactivar al usuario se marca el icono de color
celeste en forma de circulo con una raya diagonal.

Sinirube

Solicitud procesada
correctamente.

Institucién Programa

49 Prueba INSTITUTO BIENESTAR Y
MIXTO DE PROMOCION
AYUDA SOCIAL FAMILIAR

(IMAS)
50 Pruebas de QA INSTITUTO BIENESTAR Y
Nova MIXTO DE PROMOCION
AYUDA SOCIAL FAMILIAR
(IMAS)

Numero Motivo Institucion Programa

49 Prueba INSTITUTO BIENESTAR Y
MIXTO DE PROMOCION
AYUDA SOCIAL FAMILIAR

(IMAS)
50 Pruebas de QA INSTITUTO BIENESTAR Y
Nova MIXTO DE PROMOCION

AYUDA SOCIAL FAMILIAR
(IMAS)

Beneficio Estado Accion

ATENCION A Enviado | (&
FAMILIAS @

i

MEJORAMIENTO  En tramite| [
DE VIVIENDA @
i

Beneficio Estado Accion
ATENCION A Enviado (E4
FAMILIAS ®
o

MEJORAMIENTO  En tramite
DE VIVIENDA

=0 &



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 disefado para generar reportes fecha,
estados, provincia, canton y

distrito, institucién que envia e institucion que recibe y
por persona usuaria como se detalla a continuacion:

Afio inicial Afio final Estado

1/1/0001 00:00:00 }

1/1/0001 00:00:00 l [ Seleccione un estado VJ

Provincia Cantén Distrito

Seleccione una provincia v

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: Supervisién de
Referencias y cuales son sus procedimientos en el
sistema, ha llegado al final de este manual del Sistema de
Referencias Costarricense (SIREC).



