DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 33¢- MINSA/OGTI - 2022

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA QUE ESTABLECE DISPOSICIONES EN LA
EDICION DE PUBLICACIONES NORMATIVAS Y TECNICAS DEL
MINISTERIO DE SALUD

l. FINALIDAD

Estandarizar los datos de identificacién necesarios en la edicion de las publicaciones normativas
y técnicas de! Ministerio de Salud — MINSA, que se elaboran a través de sus érganos editores,
segln la normatividad vigente,

Il. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer disposiciones técnicas y operativas para el uso adecuado de numeros
normalizados, de derschos de propiedad y de datos minimos en fa edicion de las
publicaciones normativas y técnicas de| MINSA,

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

221 Establecer criterios técnicos aplicables en el proceso de edicién de publicaciones
normativas y tecnicas, y de reconocimientc de créditos y datos relativos a la
identificacion de las mismas.

2.2.2 Garantizar el adecuado cumplimiento del marco legal, como instrumento para
preservar y difundir el patrimonio bibiiografice, sonoro, visual, audicvisual y digital
hacional, y su reglamento.

2.2.3 Orientar la aplicacion de los cédigos internacionales mas usuales en el campe de la
documentacion.

Ili. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva administrativa es de aplicacién en todos los drgancs, unidades organicas,
organos desconcentrados del MINSA, asi como, en las unidades ejecutoras del Pliego 011, vy
organismos publicos adscritos,

IV. BASE LEGAL

. Ley N° 31253 — Ley que regula el depdsito legal en la Biblioteca Nacional del Peru
coma instrumento para preservar y difundir &l patrimonio bibliografico, sonoro, visual,
audiovisual y digital nacional.

. Ley N° 31053 — Ley que reconoce y formenta el dereche a la lectura y promueve el
libro.

. Decreto Leaislativo N° 1161 - Aprueba La Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud, y sus modificatorias.

. Decreto Supremo N° 003-2022-MC - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 31253, Ley
que regula el depdsito legal en la Biblicteca Nacional del Peri como instrumento para
preservar y difundir el patrimonio bibliografico, sonoro, visual, audiovisual y digital
nacional
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Decrato Supremo N° 008-2017/SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA — Aprueba fas Normas para la Elaboracion
de Documentos Normativos del Ministerio de Salud

Resolucién Jefatural N° 086-2020-BNP — Aprueba la Directiva N° 008-2020-BNP:
Disposiciones para el cumplimiento del depdésito legal y la expedicion det certificado
de la Biblioteca Nacional del Peru.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 DEFINICIONES OPERATIVAS
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51.2

5.1.6

5.1.8
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51.11

Anexo ¢ apéndices. - Incluyen informacion complementaria que ayuda a interpretar
parte del contenido del documento, ¢ aspectos mas tecnicos y menos esenciales
del documento a publicarse.

Creacion intelectual. - Producto de 1a creatividad de la mente humana, innovacion
o avance en & conocimiento que se puede expresar en objetos, textos, ideas y olros.

Cédigo de barras para libros. - Namero identificador de la publicacion con [SBN -
International Standard Book Number, se representa graficamente para su lectura
Optica. La Agencia Peruana del ISBN asigna el codige de barras en base a un
Convenio entre EAN Internacional y la Agencia internacional del 1SBN,

Copyright. - Propiedad intelectual y derecho de autor sobre sus pubiicaciones, que
le permite decidir las condiciones de su reproduccion y distribucion. El simbolo de
este derecho es © y va seguido del titutar del derecho y la fecha.

Correccion de texto. - Correccion de textos originales, consiste en revisar y corregir
un texto original a fin de darle claridad, concision y armonia, agregando valor al texto,
y volviéndolo inteligible para el lector. Carrige la ortografia, gramatica, sintaxis, entre
otros, antes de la impresién o produccion de la publicacion. No se refiere a la revision
técnica del contenido.

Cubierta. - Caratula o tapa, corresponde a la parte exterior de ia publicacion, suele
ser de un material mas resistente, cartulina, cartdn o plastico. En la cubierta frontal
lleva el titulo de la publicacién, autor, e ilustraciones o disefios. La cubierta posterior
corresponde a la confra caratula o contratapa.

Depdsito legal. - Obligacién que tienen las personas naturales o juridicas, en su
calidad de editor, productor ¢ fabricante y organismo de radicdifusion, de entregar
a |la Biblioteca Nacional del Perd, un determinade numerc de sus publicaciones,
para formar parte del patrimonio bibliografico documental.

Derecho de autor. - Sistema de proteccion del derecho de autor que recae sobre
todas las obras del ingenio o creacion, en el ambito literario ¢ artistico, cualquiera
sea su género, forma de expresién, mérito o finalidad.

Documento normativo. - Es todo aquel documento aprobado por € Ministerio de
Salud que tiene por finalidad transmitir informacion estandarizada y aprobada sobre
aspectos técnicos, sean estos asistenciales, sanitarios y/o administrativos,
relacionados al ambito del Sector Saiud, en cumplimiento de sus objetivos; asi como
facilitar el adecuado y correcto desarrollo de competencias, funciones, procesos,
procedimientos y/o actividades, en los diferentes niveles de atencion de salud,
niveles de gobierno y subsectores de salud, segun corresponda.

Ediciones. - Aquellas publicaciones que han sido actualizadas, modificadas,
reformuladas o aumentadas en sus contenidos y editadas por la misma entidad. El
numero de edicién se indica en la hoja de créditos de la publicacion.

Editor. - Persona juridica, en este caso MINSA, responsable del contenido
intelectual de los documentos normativos u otros, con facultad de su utilizacion vy
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edicidbn para su divulgacién. El editor articula los procesos de correccion,
diagramacion, disefo grafico y fijacién del texto en los soportes correspondientes, vy
vela por la calidad tecnica y cientifica de 1a publicacion.

Equipo de trabajo. - Equipo técnico de los organos del MINSA, que elabora,
investiga, formula y/o consolida el contenide del documento normativo o publicacion,
y es conducido por elfla coordinador/a de {a edicion de la publicacion.

Ficha de catalogacion. - Tarjeta o ficha bibliografica, en la que se consignan los
elementos esenciales que sirven para describir e identificar la pubiicacién, a fin de
facilitar su control y recuperacion; se ubica en la pagina de ¢réditos.

Folleto. - Publicacion impresa no periddica que consta de cinco a cincuenta paginas
sin contar la cubierta.

impresor. - Persona ¢ entidad responsabie de la reproduccion grafica de! libro o
productos editoriales afines, mediante los procesos propios de la industria grafica.

ISBN (Internationai Standard Book Number}. - Cédigo aifanumérico empleado para
normalizar internacionaimente el reqgistro y la identificacion del libro y los productos
editoriales afines, para facilitar su circulacion.

ISSN (Intemational Standard Serial Number). - Cddigo alfanumérico empleado para
normalizar internacionalmente el registro y la identificacién de las publicaciones
sefiadas o periddicas (revistas).

Libro electrénicoflibro digital/e-book. - Libro reproducido, distribuido o puesto a
disposicion por medios digitales a través de Internet u otras vias informaticas; asf
como, a traves de toda soporte conocido o por conocerse.

Material audiovisual. - Cualquier material con sonido grabado y/o imagenes en
movimiento y/o fijas. Incluye grabaciones scnoras y los filmes.

Material bibliografico documental. - Comprende el conjunto de bienes
documentales custodiados por la Biblioteca Nacional del Peri, esto es, bienes
bibliograficos, hemerograficos, materiales especiales, manuscritos, materiales
audiovisuales, muliimedia y digitales.

Material especial.- Documentos informativos impresos, grabados o fijados en
distintos soportes como: discos, disquetes, discos compactos, CD-ROM, cintas
magnéticas o electromagnéticas, casetes, peliculas cinematograficas, videocasetes,
carteles, mapas, planos, afiches, calendarios, fotografias, rotafolios, tripticos,
dipticos, wvolantes, tarictas postales, laminas sueltas, estampados, anuncios
artisticos, programas grabados televisivos y radiales, diapesitivas, programas de
ordenador y, en general, todo otro soporte que contenga informacion incluyendo
monedas, medailas y similares.

Obra. - Creacion intelectual personal y original susceptible de ser divulgada ¢
reproducida, puede ser literaria o artistica. Las obras literarias corresponden a toda
creacion intelectual, de caracter literario, cientifico, o de investigacion.

Organo editor u 6rgano proponente. - Organo, unidad organica, unidad ejecutora
del Pliego 011, organismo publico adscrito, érgano desconcentrado del MINSA,
responsable de la edicion, impresidn o produccidén de material bibliografico ©
especial, en los temas de interés institucional.

Pagina u hoja de créditos, pagina legat o de derechos de propiedad. - Seccion
de la publicacion que identifica a quiénes interviniercn en la creacién, elaboracion,
edicion, impresion o produccion de la obra.

Portada. - Pagina interna que contiene el titulo compieto del documento a publicar,
sl nombre de la institucién editora o del autorfes, el lugar y afio de la impresion.

Publicacién. - Escrito cientifico, téenico ¢ comunicacional publicado, en formato
impreso o digital, de distribucion no restringida. Comprende al material bibfiografico
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o especial, obras, documentos normativos MINSA; publicaciones seriadas; material
audiovisual, multimedia y digital. Se denomina también a la produccion de
ejemplares puestos al alcance y conocimiento publico.

5.1.27 Publicacién electrénica en linea. - Toda publicacién que nace y se difunde solo en
medio digital, se distribuye exclusivamente en Internet y no cuenta con soporte fisico
tangible, tales como sitios web y contenidos digitales similares.

5.1.28 Publicaciones seriadas. - Diarios, revistas, periodicos, boletines, colecciones de
monografias, anuarios y similares, que tienen una numeracion secuencial y
correlativa en el tiempo.

5.1.29 Publicacién seriada elegible para ISSN. - Publicaciones impresas ¢ electrdnicas
{en linea, en una aplicacién para dispositivos moviles, disco compacto), que
pertenezcan & la categoria de publicaciones seriadas o periddicas.

5.1.30 Reimpresioén. - Nueva impresién de una publicacion que reproduce e original
exactamente (nuevo tiraje).

5.1.31 Sitio web. - Punto de acceso electronico formado por una o varias paginas
agrupadas en un dominio de Internet.

5.1.32 Tiraje o tirada. - Numero de ejemplares impresos de una publicacion.

5.1.33 Versién. - Forma de un documenta que ha sido modificado sin cambiar su identidad,
ni su contenido.

Los documentos normativos y técnicos publicados por los drganos editores son de autoria y
edicién del MINSA, como entidad responsable del contenido intelectual de los mismos.

La autoria de las publicacionss del MINSA corresponde a dicha entidad, porgque por lo
general no son obras literarias o artisticas, saivo en los casos en gue la Alta Direccion
dispenga expresamente la publicacion de un material bibliografico de autoria de un tercero,
la que debera sujetarse a ia normatividad vigente aplicabie.

La asignacion del numero de depdsito legal en el material bibliografico y especial es de
expedicion gratuita y de obligatoric cumplimiento; asi como, la entrega de ejempiares a la
BNP y 3 la Biblioteca Institucional MINSA. El incumplimiento de entrega a la BNP da lugar a
sancion a través de multas por parte de dicha institucion.

Se encuentra afecto al deposito legal el material publicado impreso, grabado o fijado en
distintos soportes; libros, libro electrénico/digital/e-books, folletos, publicaciones pericdicas y
seriadas; material especial, nuevas ediciones, reediciones,; publicaciones electronicas.
Corresponde asignar un nimero de depdsito legal por cada edicion, formato o soporte.
Se encuentran excluidas de depdsito legal: publicaciones de circulacion interna, manuales
de operacion, material propagandistico (afiches, volantes, calendarios) sin fines cultural o
educativo: reimpresiones de una misma edicion.

5.6 La asignacion del Codigo ISBN tiene un costo estabiecido por la BNP, debe usarse

5.7

adecuadamente, en libros y folietos impresos; publicaciones en Braille; peliculas y videos;
libros en casete, CD o DVD; publicaciones electronicas en soportes CD o en Internet;
publicaciones multimedia, mapas entre otros, y cuando se requiera de identificacion Unica
de un titulo a nivel internacional, disponibilidad de cddigo de barras ISBN, presencia de
datos en repertorios bibliogréficos 1SBN, inclusién en directorio de venta de libros, entre
otros. No llevan ISBN las publicaciones seriadas, musicales, grabaciones de sonido,
material impreso de caracter temporal, impresiones artisticas, documentos personales,
programas informaticos sin fines educativos, juegos, agendas, entre otros.

La asignacion del Codigo 1SSN es de expedicion gratuita, debe usarse adecuadamente,
cuando se requiera la identificacién de forma univoca de una publicacion seriada a nivel
internacional, 1a presencia de datos en la base ISSN ¢ en ¢f directorio de suscripciones de
revistas, entre otros. Se asigna ISSN a publicaciones, impresas o electronicas, seriadas
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(revistas, boletines, periodicos), publicaciones anuales (informes técnicos, anuarios,
repertorios, directorios, memorias, etc.); colecciones de monografias, recursos integrabies
continuados permanentes (sitios web, blogs, censos, series monograficas, bases de datos).
No Hevan ISSN los libros, folletos, peiiculas, videos, fasciculos o revistas de breve periodo
de tiempo, entre otros.

V!. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DEL DEPOSITO LEGAL
6.1.1 Gestidn de depésito legal

a. El drgano editor solicita el apoyo a la Bibliotaca Institucional MINSA, a través
delfla coordinador/a de la publicacién y previamente a fa impresién o
publicacién, para que gestione ante la BNP, la asignacion de numero de
depdsito legal a su materiai bibliografico o especial (numerales 5.1.20y 5.1.21).

b. El drgano editor presenta a ia Biblioteca Institucional MINSA, previamente a la
impresion o produccidn, la versién preliminar o borrador final de la publicacion
y, el formulario de solicitud de depdsito legal, debidamente fenado con los
datos del salicitante, impresor/productor, de la publicacién, disponible en e
Portal BVS MINSA: httn:/bvs. minsa.aob.pefformuiarios.

c. La Biblioteca Institucional MINSA gestiona e numero de deposito legal,
mediante ¢! llenado del formuiario digital en el Sistema Integrado de
Procedimientos Administrativos (SIPAD) del sitic web de la BNP:
htip:Asivad bnp.aob.pe/, 1Uego de generada la respectiva Constancia Provisional, la
envia par correo electrénico a éllla coordinador/a de la publicacion, en un plazo
maximo de setenta y dos (72) horas.

d.  El érganc editor consigna obligatoriamente en la pagina de créditos o en un
fugar visible del material impreso, producido, grabado o fabricado en el territorio
nacional, la frase: "Hecho el Depésito Legal en la Biblioteca Nacional del Perd”
seguida del numero respective; la razon social y domicilio legal del autor o
editor (MINSAY); la razén social y domicilio legal del impresor o productor; asi
como, el mes y afa de la publicacion, otros datos segin el Anexo,

e. En los discos dpticos (CD/DVD), memorias USB, y otros soportes relacionados,
los datos que la Ley exige, citados en el literal anterior, deberan ir impresos en
o sobre el material, como etiqueta circular, ademés de ir en el estuche protector
y en el archivo digital.

f.  En las publicaciones impresas que adjuntan un CD/DVD con su version digital,
carresponde solicitar nimeros diferentes de depdsito legal, por tratarse de
soportes distintos.

g. Las publicaciones en internet se encuentran comprendidas en el marco de la
Ley de Depdsito Legal, en caso €stas sean impresas o grabadas en forma
masiva.

6.1.2 Entrega de ejemplares

a.  Unavez impreso, producido o transmitido el material, el érgano editor entrega,
mediante oficic o Formulario Unico de Tramite (FUT), a la Direccion Ejecutiva
de Deposito Legal, 1ISBN y Adquisiciones de la BNP, cuatro {04] ejemplares del
material bibliografico o una version digital en tirgje menor de cincuenta
ejemplares, una [01] versién final de pubiicacidén o libro electronicoflibro
digital/e-hook; tres [03] ejemplares de las publicaciones seriadas {numeral
5.1.28); tres [03] ejemplares del material especial (numerai 5.1.21)} y; una [01]
version de material especial de programas televisivos o radiales que tengan
caracter informativo y de opinion, contenido cultural, cientifico, historico, civico,
patrictico, geografico o educativo.
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b. El organo editor, asimismo, hace llegar a la Biblioteca Institucional MINSA,

mediante documento o cargo, un minimo de cinco [05] ejemplares, en caso de
publicacién impresa, y su respectiva version digital, asi como, la version digital,
en caso de la publicacion electronica en linea, para su publicacidn en ef portal
de la Biblioteca Virtual en Salud MINSA — BVS MINSA.

6.1.3 Constancia BNP y plazo de entrega de ejemplares

a.

La BNP, a la reserva de nimero de depdsito legal, emite una constancia
provisional, con el nimero de registro de depésito legal.

El érgano editor entrega a la BNP los ejemplares correspondientes, dentro del
piazo de noventa dias habiles contados a partir del Uitimo dia habil del mes vy
afio de edicion.

La BNP, a la entrega del niimero de ejemplares y/o version digital, expide, via
electrénica con firma digital, la Constancia de Depdsito Legal, en calidad de
documento definitivo que acredita el cumplimiento del depésito legal, realizado
por el érgano editor, en un plazo de veinte (20) dias habiles.

En caso no haya sido posible la impresién o produccion de la publicacion, el
érganc editor solicita a la BNP la anulacion de la Constancia Provisional del
Depésito Legal requerido, mediante presentacion de Solicitud de Anulacion o
Formulario FUT, y de la respectiva Declaracion Jurada (Simple}, segun
modelos de la BNP disponibles en el enlace “Formularios” del Portal de la BVS
MINSA: hitosbvs minsa.gob, peformitianos.

6.1.4 Sanciones

Es de responsabilidad del érgano editor, la observancia y el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva, y en la Ley N°31253 y su
reglamento, con fa finaiidad de no incurrir en las sanciones previstas en la citada
Ley.

6.2 DEL CODIGO ISBN

6.2.1. Gestion de 1ISBN

a.

El érgano editor MINSA que requiera contar con Cédigo 1SBN (numeral 5.1.16}
para una publicacion, soiicita el apoyo a la Biblioteca institucional MINSA, a
través delfla coordinador/a, para que gestione la asignacién de dicho Cédigo y
del Codigo de Barras (numeral 5.1.3).

El érgano editor proporciona a la Biblioteca Institucional MINSA, en formato fisico
o digital, copias de cubierta, portada, pagina de creditos, tabla de contenido de
la publicacion, y del recibo de pago del depdsito realizado en el Banco de Ia
Nacidn o Caja de la BNP por concepto de ISBN, segun monto establecido por la
BNP, para |a gestion respectiva. Asimismo, entrega a la Biblioteca Institucional
MINSA la ficha de registro de titulos ISBN, con los datos requeridos, segun
formato en “Formularios” de la BVS: htio:/bvs minsa.gob.peformularios

La Biblioteca Institucional MINSA, gestiona el Codigo iISBN mediante el ingreso
al sistema en linea de la BNP: htto.isbn bnp gob.pe/bnpdisbr/site isbrftoginohp, Y
llenado del formulario electrénico con el registro del titulo e informacion
descriptiva.

La BNP entrega el Cédigo ISBN y el Cadigo de Barras asignados, a la Biblioteca
institucional MINSA, en un plazo maximo de cuarenta y ocho {48) horas; los
mismos que, una vez recibidos, se entregan alfla coordinador/a de la publicacion.

El namero de ISBN asignado se ubica en la pagina de créditos de la pubiicacion,
a continuacién del numero de depésito legal. Asimismo, el cédigo de barras se
imprime en la esquina inferior derecha de la cubierta posterior de fa publicacion.
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En caso de material especial, el ISBN se ubica en ia pantalla del titulo, es decir,
la primera pantaila {(discos compactos, videos, publicaciones por Internet,
pelicuias), o en la pantalla en la que se muestre el titulo © su equivalente (por
ejemplo, la primera pantalla que se ve al consuitar {a publicacion por primera vez
G en la pantalla de créditos).

Si la publicacion se edita en un estuche o contenedor que forma parte integral
de la misma (discos compactos, casetes o disquetes), el ISBN figura en todas
las etiquetas que lleve dicho estuche.

6.2.2 Certificado ISBN y entrega de ejemplares

a.

El 4rgano editor, por concepto de asignacion del Codigo ISBN, entrega
mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de Depdsito Legal, |1SBN y Otros de la
BNP ¢ a través de formulario FUT; un [01] ejemplar adicional, a los entregados
por concepto de depdsito legal. En caso de publicaciones digitales, indicar el
link respectivo.

El érgano editor, asimismo, envia a la Biblioteca Institucional MINSA, mediante
documento o carge respectivo, un [01] ejemplar de la publicacion, asi como, &l
correspondiente archivo digital en formato pdf, para su difusion a través de la
BYS MINSA.

La BNP emite digitalmente los certificados de ISBN, a la solicitud en linea:
hitos:/www . bnp.gob.pefservicios/isbn/, y entrega de egjemplares segun
indicado.

’%6.3 DEL CODIGO ISSN

a.

6.3.1. Gestion de ISSN

El érgano editor que requiera contar con ISSN para una pubiicacién seriada

impresa o electrénica (numeral 5.1.17), solicita apoyo a la Biblioteca Institucionai

MINSA, a través del/a coordinados/a de ia publicacién, para fa gestion de

asignacion del Codigo ISSN debe entregar a la Biblioteca Institucional MINSA

los siguientes documentos:

» Ficha de registro para asignacion de 1SSN, con los datos requeridos, segun
formato en "Formularios” de la BVS: hito/bvs.minsa.gob.peformutarios.

= Para versidn impresa: copias de la cubieria, hoja de créditos, tabla de
contenido, y €l recibo de pago por concepto de 1SSN, en el Banco de la
Nacién, Caja de la BNP, CCl, segun;
httos://www.bnp.qob.pe/servicios/issn/costos-y-formas-de-pago/

» Para version en CD-ROM: copia de la etiqueta del disco {circulina que hace
las veces de hoja de creditos), disefio del estuche contenedor; y el recibo
de pago por concepto de ISSN, en el Banco de la Nacidn, Caja de la BNP,
CCl, segun: https/Awww . bnp.gob.pelservicios/issn/costos-y-formas-de-

paqo/

« Para version en linea: la direccion en Internet (URL) del sitio web en que se
encuentra la publicacion (el titulo en la cabecera del sitic web debe coincidir
con el titulo mostrado en los archivos colgados, nombre y direccion postal
del drgano editor en una parte visible del sitio, por lo general parte inferior a
manera de pie de paginaj; y el recibo de pago por concepto de ISSN, en el
Banco de la Nacidn, Caja de la BNP, CCl,  segin:
https.//www. bnp.gob. pefservicios/issn/costos-y-formas-de-pago/

» Para version "mavil": esta version utilizara el mismo ISSN de la versién en
linea. Si la version movil se publicase primero, remitir la direccion en Internet
(URL) del sitio web que contiene a la publicacidn en referido formato mavil;
y &l recibo de pago por concepto de ISSN, en el Banco de la Nacion, Caja
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6.3.2

de la BNP, CCl, segun: https//iwww.bnp.gob.pe/servicios/issn/costos-y-
formas-de-pago/

+ Un comprobante de pago es valido para tramitar el ISSN de dos (2) formatos
de la misma publicacion.

La Biblioteca Institucional MINSA, llena el formulario de regisiro para asignacion
de ISSN an linea disponible en la BNP
https: /fwww . bnp.gob. pelserviciosfissn/formulario-de-reaistro-para-asignacion-

de-issn/, la misma que se tramitara en un piazo minimo de dos (02) dias habiles,
desde su presentacion.

El organo editor vigila que el ISSN se ubique en un lugar destacado y fijo de cada
numero de publicacion seriada, de preferencia debe imprimirse en la esquina
superior derecha de la cubjerta y, ademas, en la pagina de creéditos. En el caso
de publicaciones digitales, el ISSN figura cerca del titulo de la cabecera dei sitio
web y en el disefio de la cubierta (si tuviera) y, hoja de créditos (si tuviera) de
cada numero/entrega que se encuentra en el sitio web. Si el soporte es CD-ROM
se incluye en la etiqueta/circulina del disco, cerca del titulo y en el disefo del
estuche.

Entrega de ejiemplares

a. El érgano editor hace entrega a ia BNP de tres (03) ejemplares del primer

numero de la publicacion impresa o multimedia a través de la Mesa de Partes
de la BNP, o archivo digital de corresponder, a través del aplicativo SIPAD en
cumplimiento del depdsito legal. Asimismo, envia correo electronico a
issn.bnp@bnp.gob.pe informando acerca de la entrega de ejempiares, a fin de
que el Centro Nacional de ISSN, pueda ubicarios y revisarlos.

El érganc editor, asimismo, remite a la Biblioteca Institucional MINSA, dos [02)
ejemplares de la publicacion impresa o mulimedia, o de corresponder el
archivo digital.

5.4 DE LA PAGINA U HOJA DE CREDITOS, PAGINA LEGAL O DE DERECHOS
DE PROPIEDAD

6.4.1_La pagina u hoja de créditos contiene los siguientes datos minimos:

®o0 T

-

g.
h.
I
]
K
!

m.

Ficha de catalogacién (de corresponder),

Numero de depdsito legal, ISBN o ISSN (segun corresponda);

Titulo y subtitulo de {a publicacion,

Nambre de la institucién y 6rgano editor; MINSA, seguids de sus siglas;
Nombre del/a responsable o coordinadeor/a, equipo de trabajo, compilador/a, o
de la elaboracién del documento.

Colaboradores: comentarista, traductor, redactor, adaptador, revisor, corrector
de texto) y artistas graficos: disefiador, ilustrador, fotografo (segun
corresponda);

Propiedad o copyright, siglas de la institucion, mes y afio,

Razén social y domicilio legal dei editor o editer-autor.

Namero, mes y ano de edicion o reimpresion {de corresponder),

Numero de volumen, titulo de la coleccion, numero del libro (de corresponder);
Tiraje de la publicacion (no aplica a publicaciones electronicas);

Razdn social y domicilic legal de la imprenta (no aplica en publicaciones
electronicas),

Enlace de la version digital, proparcionado por la Biblioteca Institucional MINSA.

Segun se consigna en el numeral 5.1.24 y; asimismo, segun formato establecido en
&l Anexo.
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Las publicaciones o libros electrénicos/libros digitales/e-books estan exceptuados
de los incisos k. y m.

6.4.2 El drganc editor de ia sede central solicita a la Biblioteca Institucional MINSA [a
elaboracién de la ficha de catalogacion del documento a imprimirse, hace llegar la
versién final revisada, impresa y/o digitai; y cita en a parte superior: “Catalogacion
hecha por fa Biblioteca del Ministerio de Salud”.

6.43 En las citas “Responsable de la Elaboracion” o "Equipo de Trabajo” que ha
intervenido en la formuiacion y/o consolidacion del documento normativo, se detalla
los nombres y apeilidos delfla o los/las integrantes v €! grado de responsabilidad
{coordinader, compilador, organizador) de corresponder; asi como, las siglas del
drgano editor. Se incluye exclusivamente a [as personas que realmente participaron
en el proceso atribuido.

6.4.4 De corresponder, se cita los nombres de colaboradores: comentarista, traductor,
redactor, adaptador, revisor, corrector de texto, y de los artistas gréficos: disefiador,
ilustrador, fotégrafo; y a continuacién el nombre o siglas de la institucion.

6.4.5 En el caso que e material bibilografico o especial que contenga material
complementario al principal, se sefiala la relacion existenie entre ellos: En ef
material principal; “Se complementa con ...". y en el material secundario; "Es
complemento de...”

6.5 DE LA PAGINA INSTITUCIONAL, DE AUTORIDADES, O DE HONOR

6.5.1 El 6rgano editor incluye en el decumento normativo, la pagina institucional, pagina
de autoridades o de honor, los nombres delfla ministro/a, viceminisiro/a de salud
publica, viceministro/a de prestaciones y aseguramiento en salud, secretario/a
general, director/a general, y director/a ejecutivo/a {érgano editor), en funciones a la
fecha de pubiicacion, independientemente de la fecha del dispositivo legal de
aprobacion.

6.5.2 La excepcidon a lo dispuesto, se aplica si hubiere cambio de autoridades en el
momento que la edicidon se encuentre en prensa, en cuyo caso se respeta o ya
diagramado y enviado a impresion.

6.5.3 En caso de reimpresiones de la misma edicidn, se considera los nombres de las
autoridades en funciones al momento de la reimpresidn, y se agrega ademas el afo
respectivo.

6.6 DEL ORDENAMIENTO DE LA ESTRUCTURA INTERNA

6.6.1 El orden de las paginas principales ¢ minimas del documente normativo o
publicacién, contenidas después de la cublerta ¢ carédtula, es ef siguiente:

a. Portada

b. Pagina de creditos, legal o de derechos de propiedad (contraportada)
Pagina institucional, de autoridades, o de honor
Participantes/Colaboradores (si corresponde)
Reconocimientos/Dedicatorias (si corresponde)

Presentacién (opcional)

Tabla de contenidos

S@ = 0o a0

Resolucion ministerial u otro dispositive (si corresponde)

Texto principal
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i Anexos (si corresponde)

k. Bibliografia {(si correspaonde}

6.7 DE LA CONFORMIDAD PREVIA A LA IMPRESION DEFINITIVA

6.7.1 La Biblioteca Institucional MINSA, se encarga de revisar los datos minimos
necesarios y dar conformidad formal con un visto bueno a la pagina de creditos de
cada publicacion, sequn sea solicitada por parte del érgano editor del documento
normativo aprobado,

6.7.2 El drgano editor es el responsabie de solicitar oportunamente la conformidad a la
pagina de créditos de la publicacidn, previamente a su impresion definitiva.

VIi. RESPONSABILIDADES

7.1  El MINSA, a fravés de la Oficina General de Tecnolegias de la Informacién, Oficina de
Gestién de la Informacién, Biblioteca Institucional MINSA, es responsable de ia difusién
de la presente directiva administrativa.

7.2 La Biblioteca Institucional MINSA brinda asesoramiento y/o apoyo en la gestion de
nameros normalizados, citacion de datos minimos y créditos en las publicaciones, a los
érganos editores MINSA que lo requieran.

7.3 Es responsabilidad del érgano editor, que las publicaciones MINSA referidas a
documentos normativos y técnicos, sean aquellas que han sido aprobadas por resolucion
ministerial.

7.4  Los drganos MINSA son responsables de cumplir, en lo gue corresponda, lo dispuesto en
la presente directiva adminisirativa.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Las propuestas de documentos normativos y técnicos que, a la fecha de aprobacion de la
presente, se encuentren en proceso de formulacién o tramite de aprobacion, deben
adecuarse a lo dispuesto en la presente directiva administrativa.

8.2 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva administrativa
constituye falta administrativa pasible de sancidn, de acuerdo a la normativa vigente.

8.3 Los aspectos no previstos en la presente directiva administrativa podran ser consultados a
la Biblioteca Institucional MINSA, para su absolucion en el marco de las normas vigentes.

8.4 Las publicaciones comunicacionales de la Oficina General de Comunicaciones toma como
referencia la presente directiva administrativa, en los aspectos de catalogacion y créditos.

IX. ANEXO

Anexo - Modelo de pagina u hoja de créditos, pagina legal, o de derechos de propiedad.
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Anexo
Modelo de pagina u hoja de créditos, pagina legal, o de derechos de propiedad

Catalogacion hecha por la Biblioteca del Ministerio de Salud

Hecho el Depasito Legal en ia Biblioteca Nacional del Per( N° oo (afia) - 0000
|SBN G000 000 00 0 {de corresponder)
ISSN 0000-0000 (de corresponder)

Tituio ¥ subtitule de la publicacion (Mencidn del titulo y subtitulo en idioma original, si es una traduccién)
Ministerio de Salud. Diregcion u Oficina General {Organo Editor), seguido de sus siglas: MINSA, OG....

Responsable o coordinador/a de la efaboracion: nombre, grade de responsabflidad, drgano editor o siglas................
Equipo de Trabajo: nombres de los participantes, grado de responsabilidad, érgano editor {de corresponder)
Colaboradores: nombre del comentarista, traductor, redactor, adaptador, revisor, corrector de texto {de corresponder)
Mombres de artistas graficos: disefador, ilustrador, fotégrafo (de corresponder)

© MINSA, juiio, 20XX

Ministerio de Salud

Ay. Salaverry N°® 801, Lima 11-Perd
Telf.: (51-1) 315-6600
httos:ffiwww.gob.pe/minsal
webmaster@minsa.gob.pe

12, Edicion, marzo 20XX; 22, Reimpresion, octubre 20XX {de coresponder)

MNimero de Veolumen (de corresponder),
Titulo de la Coleccion y Numero del Libro {de corresponder)

Tiraje: 0,000 unidades
Imprenta: Razén social, domicilio legal, teléfono, Email (no aplica en pubiicaciones elecirénicas)

Version digital disponible: http:/fbvs.minsa.gob.peflocal/MINSA#H## pdf {segln nimero a asignar por la Biblioteca
Institucional MINSA)

Se complementa con CD, DVD, ofro (citar en el documento principal, de corresponder) o
Es complemento del documento..., libro... u otro {citar en el documento secundario, de corresponder)

Esta publicacion fue auspiciada...... o confd con el apoyo de......, entre ofras que se estimen necesarias {de
corresponder).
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