UNIÓN INTERNACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

Oficina de Normalización�de las Telecomunicaciones����	Ginebra, 15 de noviembre de 1996



Ref:



Tel:�Fax:�Circular 4 de la TSB



+41 22 730 5859�+41 22 730 5853�-	A las Administraciones de los Estados Miembros de la Unión

-	A los Miembros del Sector UIT-T

-	A los Presidentes y Vicepresidentes de Comisiones de Estudio del UIT-T����Copia para información:

-	Al Director de la Oficina de Desarrollo de las Telecomunicaciones

-	Al Director de la Oficina de Radiocomunicaciones��

Asunto:�Información sobre las Resoluciones de la CMNT�96 relativas al tratamiento electrónico de documentos��

Señor Director General:

Tras las deliberaciones sobre asuntos vinculados con el tratamiento electrónico de documentos celebradas en la Conferencia Mundial de Normalización de las Telecomunicaciones (Ginebra, 1996) y las decisiones adoptadas por esa Conferencia, desearía señalar a su atención los siguientes elementos:

1	Resoluciones de la CMNT�96 sobre tratamiento electrónico de documentos

Los métodos de tratamiento electrónico de documentos se introdujeron por primera vez en la labor del Sector de Normalización de las Telecomunicaciones de la UIT (UIT-T) durante el Periodo de Estudios 1993�1996, en cumplimiento de la Resolución 9 (Helsinki, 1993). La Conferencia Mundial de Normalización de las Telecomunicaciones (CMNT�96) (Ginebra) tomó nota de los excelentes progresos que se habían alcanzado en la introducción del tratamiento electrónico de documentos y reconoció que los métodos e instrumentos de este tipo permitían un intercambio fácil y rápido de documentos, información e ideas entre participantes en las actividades del UIT�T y simplificaban la labor de fijación de normas. Con miras a seguir estimulando la prosecución de la labor sobre el desarrollo del tratamiento electrónico de documentos y el avance en la aplicación de esos métodos, la CMNT�96 aprobó dos Resoluciones revisadas:

–	Resolución 9 - "Desarrollo continuado del tratamiento electrónico de documentos";

–	Resolución 10 - "Grupo sobre tratamiento electrónico de documentos en el seno del Grupo Asesor de Normalización de las Telecomunicaciones";

�y la nueva Resolución 25, "Plan de acción para fomentar el uso del tratamiento electrónico de documentos" en la que se incorporaban las propuestas sobre una mayor utilización de métodos de tratamiento electrónico de documentos contenidas en diversos documentos presentados a la Conferencia (véase el anexo 1).

2	Servicios electrónicos especiales actualmente a disposición de los Miembros del UIT�T

2.1	Áreas informales de protocolo de transferencia de ficheros (FTP - File Transfer Protocol) y listas conexas de destinatarios del correo electrónico

Este servicio electrónico se ha establecido para facilitar el intercambio de documentos y observaciones de los miembros de una Comisión de Estudio, Grupo de Trabajo o Grupo de Relator determinado, y contribuir a avanzar su labor por correspondencia. Varias Comisiones de Estudio del UIT�T ya han estado utilizando este servicio, que consta de un "área informal FTP" y un servidor de lista conexa de destinatarios del correo electrónico.

El "área informal FTP" se utiliza para intercambio de documentos y puede estructurarse, con arreglo a las necesidades, con subdirectorios de primer y segundo nivel. Para distribuir un documento, el interesado coloca el documento en el subdirectorio correspondiente, utilizando el FTP (protocolo de transferencia de ficheros), y luego envía un mensaje por correo electrónico a las direcciones de la lista conexa de destinatarios del correo electrónico. El servidor de esa lista automáticamente "difunde" el mensaje a todos los demás miembros que están abonados a esa lista específica de destinatarios, y les informa sobre la presencia y la índole del documento en el subdirectorio. Los demás miembros pueden luego tener acceso al documento utilizando FTP e intercambiar observaciones enviando mensajes por correo electrónico a las direcciones que figuran en la lista conexa.

Este servicio puede establecerse a petición; los participantes en las actividades del UIT�T que deseen utilizar este tipo de servicios para su labor por correspondencia deberán dirigir su solicitud al Consejero de la TSB encargado de la Comisión de Estudio de que se trata.

Una vez que el documento se haya finalizado y esté listo para su presentación como documento de contribución, se deberá someter a la TSB en formato electrónico (véase § 2.2, infra).

2.2	Presentación electrónica de documentos

La presentación electrónica de documentos para la labor de las Comisiones de Estudio del UIT�T se introdujo a fines de 1993, fecha en que se emitieron las primeras directrices para los Miembros del UIT�T. Durante el Periodo de Estudios 1993�1996, se observó un aumento significativo y constante de la utilización del tratamiento electrónico para la presentación de documentos. Como se afirmó anteriormente, la presentación electrónica facilita el tratamiento de los documentos dentro de la UIT y simplifica la difusión electrónica de los documentos tratados.

Desearía alentar una vez más a los participantes en las actividades del UIT�T a que presenten sus documentos a la TSB en forma electrónica, utilizando las "casillas" FTP (protocolo de transferencia de ficheros) establecidas a esos efectos u otros métodos electrónicos (correo electrónico o disquete). En el apéndice II de la Recomendación A.2 ("Presentación de contribuciones relativas al estudio de Cuestiones confiadas al UIT�T"), aprobada por la CMNT�96 (véase circular 3, anexo 4, de la TSB), se ofrecen directrices detalladas relativas a la presentación electrónica de documentos e información sobre los diversos métodos de presentación actualmente disponibles. Se agradecería que los participantes en las actividades del UIT�T se ajusten a las directrices que figuran en el apéndice mencionado cuando presenten sus documentos en formato electrónico. Para facilitar su consulta se adjunta dicho apéndice (véase el anexo 2).

2.3	Base de datos de documentos de la UIT (ITUDOC)

2.3.1	La base de datos de documentos de la UIT (ITUDOC) contiene información, documentos y publicaciones que pueden consultarse por medios electrónicos. El acceso al contenido de ITUDOC relativo al Sector de Normalización de las Telecomunicaciones de la UIT puede ser abierto al público o restringido a los usuarios inscritos del TIES; el público puede consultar información general sobre las actividades y publicaciones del UIT�T y algunos documentos de información, mientras que la información y los documentos específicos de las Comisiones de Estudio sólo es accesible para los usuarios registrados de TIES.

Se puede tener acceso a los documentos contenidos en ITUDOC de forma interactiva, por diversas interfaces (Gopher, FTP, World Wide Web), y fuera de línea, utilizando el correo electrónico en el caso de los documentos accesibles para el público.

2.3.2	En lo que respecta a las Recomendaciones del UIT�T, en cumplimiento de las disposiciones pertinentes de la Resolución 66 de la Conferencia de Plenipotenciarios (Kyoto, 1994), en julio de 1995 se puso en funcionamiento un servicio de suscripción anual llamado "Recomendaciones del UIT�T en línea", que ofrece a los abonados acceso en línea a las versiones electrónicas de las Recomendaciones del UIT�T.

Si bien este servicio de suscripción ofrece el acceso a todas las Recomendaciones del UIT�T disponibles en línea, un nuevo servicio en línea, la Librería Electrónica de la UIT, inaugurada en agosto de 1996, permite a los usuarios obtener cada una de las Recomendaciones del UIT�T, mediante la telecarga de esas Recomendaciones a partir del sitio Web de la UIT o por correo electrónico, con la posibilidad de pago por tarjeta de crédito.

3	Medidas futuras

La CMNT-96 reconoció que el UIT�T (mediante la labor del GANT y la TSB) estaba asumiendo el liderazgo en la utilización del tratamiento electrónico de documentos, pero que se necesitaban nuevas medidas para alentar un uso aún más generalizado. A esos efectos, en la Resolución 25 aprobada por la CMNT�96 se pide al Director de la TSB que elabore un plan de acción para tratar diversos aspectos del mejoramiento del tratamiento electrónico de documentos, teniendo presente los aspectos financieros, y presente al GANT un informe al respecto. La cuestión, obviamente, se estudiará con la necesaria atención. El éxito del plan de acción dependerá asimismo de la cooperación de las Comisiones de Estudio. En el ínterin, la TSB procurará adoptar las medidas del caso para satisfacer las necesidades de los Miembros del UIT�T, en el marco de los recursos disponibles.

Le saluda atentamente.



Th. Irmer�Director de la Oficina de Normalización�de las Telecomunicaciones



Anexos: 2



�ANEXO 1�(a la Circular 4 de la TSB)

RESOLUCIÓN 25

plan de acción para fomentar el uso del tratamiento�electrónico de documentos



La CMNT,

considerando

a)	las decisiones de la Resolución 9 sobre tratamiento electrónico de documentos (EDH);

b)	la decisión de la Resolución 10 de continuar las labores sobre EDH en el seno del Grupo Asesor de Normalización de las Telecomunicaciones (GANT);

c)	la función esencial de la Oficina de Normalización de las Telecomunicaciones (TSB) para facilitar el acceso a la documentación a través del EDH;

d)	el liderazgo del UIT�T en materia de EDH, 

e)	las decisiones de las Resoluciones 65 y 66 de la Conferencia de Plenipotenciarios de la UIT (Kyoto, 1994),

observando

a)	la necesidad de reducir la creciente cantidad de documentación generada en papel durante las reuniones;

b)	la creciente tendencia de los miembros a proporcionar documentos en formato electrónico;

c)	el uso creciente por los miembros de computadores personales durante las reuniones;

d)	las ventajas para los miembros de disponer oportunamente de los informes de las reuniones en formato electrónico;

e)	las ventajas que ofrece a los miembros, en particular a los países distantes, el facilitar una mayor participación electrónica en la elaboración de Recomendaciones;

f)	los aspectos económicos relativos a la mejora de las capacidades del EDH del UIT�T;

g)	la sección 115 del artículo 18 de la Constitución de la UIT (Ginebra, 1992),

reconociendo

la necesidad de fomentar una mayor utilización del EDH por los miembros, gracias a la mejora de las capacidades existentes en materia de EDH,

pide

1)	al Director de la TSB que elabore un plan de acción de la TSB, en cooperación con el GANT y las Comisiones de Estudio, con el fin de tratar los siguientes aspectos de la mejora del EDH:

•	antes del comienzo de una reunión:

i)	alentar a los autores de contribuciones ordinarias (blancas) y tardías;

–	a que presenten sus documentos electrónicamente, además de las tres copias en papel (véase la Recomendación A.2, sección 2), con el fin de que puedan colocarse en un espacio previsto para ello por la TSB y estén a la disposición, en forma electrónica, de los usuarios registrados en TIES;

–	a que presenten sus documentos lo antes posible para que la TSB pueda tratarlos adecuadamente;

ii)	encargar a la TSB la creación y gestión de un espacio para colocar los documentos temporales de la reunión, desde donde puedan ser telecargados y en el que estén a la disposición, no sólo de los asistentes a la reunión, sino también a distancia, de los usuarios registrados en TIES que no asistan a ella;

iii)	alentar a la TSB y/o a los autores de declaraciones de coordinación a que coloquen en forma electrónica dichas declaraciones de coordinación en el espacio mencionado en ii), con los números de documento temporal asignados por la TSB;

•	durante una reunión:

iv)	alentar a los autores de documentos temporales a poner, con la asistencia de la TSB, todos los documentos temporales disponibles electrónicamente en el espacio para documentos temporales creado de conformidad con ii);

–	la TSB debería asignarles números de documento temporal antes de ser colocados;

–	es muy conveniente que los documentos temporales que contengan informes de la reunión y textos de proyectos de Recomendación se pongan a disposición de esta manera durante la reunión o dentro de un plazo de dos semanas después de su clausura (idealmente antes de la clausura);

–	debería indicarse claramente el nivel de aprobación, por ejemplo, a nivel de Subgrupo de Trabajo, Grupo de Trabajo o Comisión de Estudio;

•	después de la reunión:

v)	poner a disposición electrónicamente, por parte de la TSB, en un espacio previsto para ello, los informes de la reunión y los textos de proyectos de Recomendaciones tan pronto como esté completa una versión en un idioma de trabajo;

2)	al Director de la TSB que proporcione directrices/informaciones adicionales para complementar la información actualmente disponible en otros documentos tales como la Recomendación A.2;

3)	al Director de la TSB que elabore un plan de acción de la TSB, como asunto altamente prioritario, para tratar los aspectos prácticos/físicos de las capacidades EDH, es decir, el aumento del número de computadores personales y la provisión de puertos de acceso de datos y tomas de la red de energía eléctrica en las salas de reunión;

4)	al Director de la TSB que estudie los aspectos financieros relativos a la utilización de las capacidades EDH teniendo en cuenta, por ejemplo:

–	los ahorros resultantes de la utilización de capacidades EDH en términos de reducción del número de páginas impresas, de recursos humanos y del número de reuniones;

–	la promoción del papel de la UIT como entidad preeminente a nivel mundial en materia de normalización de las telecomunicaciones;

–	el coste necesario para mejorar las capacidades EDH;

5)	al Director de la TSB que informe al GANT sobre el plan de acción, incluidos los aspectos financieros descritos en el 4) .

NOTA - Se recomienda que la TSB, el GANT y las Comisiones de Estudio pongan en práctica conjuntamente las acciones propuestas en 1) tan pronto como sea factible a título de ensayo, y que informen al GANT sobre los resultados de dichos ensayos.

��ANEXO 2�(a la Circular 4 de la TSB)

Apéndice II�(a la Recomendación A.2)

Guía para la presentación electrónica de documentos

En la Parte II.1 del presente Apéndice se describe el nuevo método de presentación electrónica de documentos mediante buzones compartidos FTP. La Parte II.2 contiene información sobre la presentación electrónica de documentos por correo electrónico y en disquete. En la Parte II.3 figura la información que debe acompañar a los documentos presentados electrónicamente, los formatos de fichero normalizados y las posibilidades de conversión, así como información general.

Parte II.1	-	Presentación mediante FTP

II.1.1	Introducción

Los participantes en actividades del UIT�T pueden presentar ahora documentos en forma electrónica utilizando el FTP (File Transfer Protocol - protocolo de transferencia de ficheros). El FTP se considera como el método de presentación electrónica de documentos más eficaz, ya que es el método más rápido y fiable de transmisión de grandes ficheros. Además no es necesario codificar los ficheros, lo cual simplifica el proceso para el que presenta la contribución y para la TSB.

II.1.2	Presentación mediante FTP

En el servidor FTP de la UIT se han creado buzones compartidos FTP especiales para recibir documentos destinados a las Comisiones de Estudio del UIT�T y otros Grupos (GANT, GCI). Los documentos deberán introducirse en el buzón compartido  apropiado. Los buzones compartidos FTP establecidos son los siguientes:�

Comisión de Estudio/GANT�Buzón compartido FTP��2�/u/itu-t/edh/sg2��3�/u/itu-t/edh/sg3��4�/u/itu-t/edh/sg4��5�/u/itu-t/edh/sg5��6�/u/itu-t/edh/sg6��7�/u/itu-t/edh/sg7��8�/u/itu-t/edh/sg8��9�/u/itu-t/edh/sg9��10�/u/itu-t/edh/sg10��11�/u/itu-t/edh/sg11��12�/u/itu-t/edh/sg12��13�/u/itu-t/edh/sg13��15�/u/itu-t/edh/sg15��16�/u/itu-t/edh/sg16��GANT�/u/itu-t/edh/tsag��

NOTA - Los documentos dirigidos a los grupos asociados a una o más Comisiones de Estudio deberán introducirse en el buzón compartido FTP de la Comisión de Estudio Rectora.

Al introducir un documento en el buzón FTP, debe enviarse información adicional requerida (véase II.3.1) a la sección EDH de la TSB por correo electrónico (dirección de correo electrónico: Internet: tsbedh@itu.int; X.400: S=tsbedh; A=400net; P=itu; C=ch; TIES e-mail: tsbedh).

Por motivos de seguridad, una vez introducido un documento en el buzón FTP, sólo tendrá acceso al mismo el personal autorizado de la TSB.

II.1.3	Instrucciones sobre cómo presentar documentos utilizando el cliente FTP de la UIT a través de TIES

NOTA - Si utiliza su propio cliente FTP, siga las instrucciones a partir del apartado 4) del punto II.1.3.1 siguiente.

II.1.3.1	Cómo conectarse al servidor FTP de la UIT y telecargar el fichero deseado en el directorio privado



	1)	Conéctese a TIES con su nombre y contraseña:

		"Welcome to ITU TIES"�		Login :�		Password :

	telecargue el fichero deseado de su PC a su  directorio privado en TIES:

	2)	En el menú principal TIES, seleccione la opción:

		15 - Email, private directory, Telnet, FTP, ALL-IN-1, ...

	y

		4 -	Telecargue el fichero en su directorio privado�		--> elija el protocolo de transferencia de fichero	(por ejemplo 5 - Kermit)�		--> elija el modo de transmisión ASCII o binario�		     (todos los documentos con tratamiento de texto utilizan la transmisión binaria)�		--> Introduzca el nombre del fichero que desea telecargar:	�			por ejemplo myfile.doc <retorno>

	El fichero está telecargado.

	3)	En el menú TIES seleccione la opción:

		8 - 	FTP - File Transfer Protocol

	4)	Cuando aparece la indicación ftp>, escriba:�		(diferenciando entre mayúsculas y minúsculas) "open ftp.itu.int":

	es decir ftp> open ftp.itu.int			<tecla retorno>

	5)	Aparece el siguiente mensaje :�		"Welcome to ITU TIES FTP Server"

	6)	Deberá introducir de nuevo su nombre de usuario y contraseña TIES �		(diferenciando entre mayúsculas y minúsculas) para conectarse al �		servidor FTP de la UIT:�		Name:�		Password:

	Ahora está conectado al servidor FTP de la UIT y aparece de nuevo la indicación ftp>.�	Ahora puede acceder a los buzones compartidos FTP.��

II.1.3.2	Cómo acceder a los buzones compartidos FTP después de conectarse al servidor FTP de la UIT



	7)	Cuando aparece la indicación ftp> escriba (diferenciando entre mayúsculas y �		minúsculas) lo siguiente:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	ftp> cd /u/itu-t/edh/sg2	<tecla retorno>	(para el buzón de la Comisión �								de Estudio 2)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ahora puede enviar (put) documentos a un buzón FTP como se indica en los ejemplos siguientes:��II.1.3.3	Cómo enviar (put) un documento a un buzón FTP



Ejemplo 1:	Cómo enviar (put) un documento llamado myfile.doc al buzón FTP /u/itu-t/edh/sg2

	ftp>	put myfile.doc	<tecla retorno>	(el fichero myfile.doc será copiado �							en el buzón FTP /u/itu-t/edh/sg2)

Ejemplo 2:	Cómo enviar (put) un documento llamado myfile.doc al buzón FTP /u/itu-t/edh/sg2,�		dándole el nuevo nombre newfile.doc:

	ftp>	put myfile.doc newfile.doc	<tecla retorno>	(el fichero myfile.doc será copiado �							como newfile.doc en el �							buzón FTP /u/itu-t/edh/sg2)��NOTA - Observe que los números de las opciones del menú de TIES pueden cambiar después de un tiempo, pero las opciones propiamente dichas siguen siendo las mismas.

II.1.3.4	A continuación se indican algunas instrucciones FTP útiles. Para más información sobre el FTP, remítase a la Guía de usuarios registrados de TIES.



	Cuando aparece la indicación ftp>, escriba:

	ftp> dir				(para ver los directorios)�	ftp> cd (nombre del directorio)	(para cambiar de directorio)�	ftp> cd ..				(para retroceder al nivel superior)�	ftp> cd ~				(para volver al directorio privado de usuario)�	ftp> pwd				(para ver en qué directorio está)�	ftp> put myfile.doc 			(para enviar un fichero con el nombre myfile.doc)�	ftp> bye				(para salir del servidor FTP)����Parte II.2	-	Presentación electrónica de documentos por correo electrónico o en disquete

II.2.1	Envíe los documentos por correo electrónico o en disquete a las direcciones siguientes:

Oficina de Normalización	Dirección Internet: tsbedh@itu.int�de las Telecomunicaciones	X.400: S=tsbedh; A=400net; P=itu; C=ch

Sección TSB EDH	TIES e-mail: tsbedh

UIT	Tel.: +41 22 730 5857/5859

Place des Nations	Fax: +41 22 730 5853

1211 Ginebra 20�Suiza

II.2.2	Presentación por correo electrónico

Los documentos presentados a través de X.400 deben adjuntarse como "binarios". Los documentos presentados a través de Internet deben estar en formato "uuencoded" o convertidos a RTF, puesto que los ficheros binarios no se pueden enviar por Internet.

II.2.3	Presentación en disquete

Formatos de disquete aceptados:

	IBM y compatible:

-	Disquetes 3 1/2" (720 K o 1,4 MB).

	Disquetes formatados Apple Macintosh.

Parte II.3	-	Información necesaria, formatos de fichero normalizados, posibilidades de conversión e información general

II.3.1	Información necesaria

Cualquiera que sea el método electrónico de presentación que se utilice (por la red o en disquete), el documento deberá ir acompañado por la siguiente información adicional, a fin de que la TSB pueda tratarlo eficazmente.

II.3.1.1	Información general

Remitente:�Nombre completo, administración/organización, posición, números de teléfono y fax, dirección de correo electrónico del remitente.��Autor�:�Nombre completo, posición, números de teléfono y fax, dirección de correo electrónico del autor (si es distinto del remitente).��Aprobación:�Indicar si el documento ha sido o no aprobado por la correspondiente administración nacional de telecomunicaciones (si procede).��CE/GT/...:�Indicar la Comisión de Estudio, el Grupo de Trabajo u otro Grupo que debe recibir el documento.��Fecha de reunión:�Si el documento se somete para una reunión particular, se debe indicar la fecha de la misma.��II.3.1.2	Atributos de los documentos y ficheros

Título del documento:�Indicar el título del documento.��Proyecto de Recomendación y versión:�Si el documento contiene un proyecto de Recomendación, indicar el número de la Recomendación, la versión y la fecha de la misma.��Número de figuras:�Si las figuras están integradas o incorporadas (embedded) en el documento, conviene conocer el número de figuras para determinar si el documento está completo.��Nombre(s) y tamaño (en bytes) del o de los ficheros:�Indicar el nombre del o de los ficheros incluidos en la contribución, y su tamaño en bytes.��Entorno de sistema:�Indicar la plataforma o el entorno en el cual se ha creado el documento, por ejemplo DOS, Macintosh.��Tratamiento de texto y versión:�Indicar el tratamiento de texto y la versión utilizada para preparar el documento, por ejemplo, WinWord 2.0, MacWord 5.1a, etc.��Programa gráfico y versión:�Indicar el programa gráfico utilizado para crear las figuras, por ejemplo, Designer 3.1, MacDraw Pro 1.5, etc.���No es necesario incluir este dato si las figuras están integradas o incorporadas (embedded) en el documento y no se envían por separado.��Formato de codificación �(si procede):�Por ejemplo RTF, uuencode, binario, BinHex 4.0.��Método de compresión utilizado (si procede):�Por ejemplo, PKZIP, LHA, s.e.a. (self extracting archive).��Otros:�Todo tipo de información o instrucciones especiales que faciliten el tratamiento del fichero.��NOTAS

1	Indique el final del documento con *******.

2	Los atributos comunes a varios documentos en una contribución en bloque (es decir, preparada con la misma versión de un tratamiento de texto) sólo se deben indicar una vez.

II.3.1.3	Se ha preparado e introducido en ITUDOC un formulario (en formatos WinWord 7 y ASCII) con la información necesaria destinada a los miembros del UIT-T que deseen presentar documentos. Se halla en el grupo "Templates" del grupo principal ITU�T (trayecto: itu-t/template) y se titula "Document submission form". En II.3.8 al final de este Apéndice incluyen dos ejemplos de formulario.

II.3.1.4	Como se indica en II.1.2 de la Parte 1, cuando se presentan documentos a través de buzones FTP, la información debe enviarse por correo electrónico a la sección EDH de la TSB (Internet: tsbedh@itu.int; X.400: S=tsbedh; A=400net; P=itu; C=ch; TIES e-mail: tsbedh).

Si se presentan documentos por correo electrónico la información debe figurar en el mensaje (cover memo) al cual va adjunto el documento.

Al presentar un documento en disquete, si éste no va acompañado por un mensaje impreso con la información necesaria, la información debe figurar en un fichero de texto con el nombre "tsb�info.txt" en ese mismo disquete (o en el primero de una serie de disquetes).

II.3.2	Notificación de recepción

La sección EDH de la TSB envía una notificación de recepción al remitente tan pronto como ha tratado y convertido satisfactoriamente el documento (si es necesario).

II.3.3	Plantillas

Unas plantillas Word for Windows 7 (ficheros .DOT) para las Recomendaciones, contribuciones/informes y contribuciones tardías del UIT�T están disponibles en ITUDOC en el grupo "Templates" del grupo principal ITU�T (trayecto: itu�t/template). Para facilitar el tratamiento electrónico de los documentos en la UIT, se recomienda que los documentos se preparen de conformidad con las instrucciones y los estilos incorporados en las plantillas.

II.3.4	Formatos de fichero normalizados y posibilidades de conversión

Los ficheros presentados en forma electrónica deben someterse en determinados formatos (ya sea formatos normalizados de la UIT o formatos cuya conversión es posible). A continuación se describen esos formatos.

II.3.4.1	Normas de tratamiento de texto

La UIT utiliza Word for Windows (versión 7) como programa de tratamiento de texto. La TSB dispone de filtros de conversión para los siguientes programas de tratamiento de texto, enumerados por orden de preferencia.



PC compatible IBM:���Word for Windows �versiones 1.1 - 6.0a��Rich Text Format���Word for DOS�hasta la versión 5.0��WordPerfect �versiones 5.0, 5.1��Windows Write �hasta la versión 3.1��Text (PC-8)�juego de caracteres PC IBM��Text (ASCII) ���RFT-DCA ������Apple Macintosh: ���MacWord �versiones 4.0, 5.0, 5.1a��MacWrite, MacWrite II �versión 1.x��RTF���La UIT dispone de los siguientes filtros de conversión:



PC compatible IBM:���WordStar�(Versiones 3.3, 3.45, 4.0, 5.0)�����Apple Macintosh: ���WordPerfect�(versiones 4.2, 5.0, 5.1, Mac1, Mac2)��Nota importante:

Si bien es posible procesar e imprimir documentos en ASCII (ficheros .TXT) y Postscript, se recomienda enviar los documentos en el formato de tratamiento de texto original en el cual fueron creados. El tratamiento de los documentos de tipo ASCII es más largo ya que los atributos especiales (como negritas, cursivas, tabuladores, etc.) se pierden durante la conversión. Además, cuando esos ficheros ASCII contienen cuadros o párrafos sangrados, es difícil determinar el formato exacto del cuadro o el párrafo. En cuanto a los ficheros Postscript, se pueden imprimir pero no editar. Conviene disponer del fichero electrónico procesable para poder editar el documento más adelante en caso necesario.

II.3.4.2	Normas para los sistemas gráficos

La UIT utiliza el programa gráfico Designer 6.0 (.drw) pero se pueden utilizar los siguientes programas gráficos (enumerados por orden de preferencia), ya que los gráficos preparados con esos sistemas se pueden importar a textos Word for Windows 7 y editar con Designer 6.0.

–	PC compatible IBM:

	Windows Metafile	(.wmf)�Tagged Image Format	(.tif)�PC Paintbrush	(.pcx)�Windows Bitmaps	(.bmp)�Computer Graphics Metafile	(.cgm)

–	Macintosh:

	Macintosh PICT	(.pct)�MacDraw Pro 1.1

II.3.5	Métodos de codificación binaria aceptados

–	PC compatible IBM:

–	uuencode2 

–	MIME

–	xxencode

–	Macintosh:

–	Apple Single

–	BinHex 4.0

–	btoa/atob

–	Mac Binary encoder

–	UuCode Translator ver. 3.0

II.3.6	Métodos de compresión aceptados

Se recomienda comprimir los ficheros de cierta extensión, es decir los de más de 2 Mb. 

–	PC compatible IBM

–	PKZIP/PKUNZIP

–	LHA

–	LZH

–	ARJ

–	PKARC/PKXARC

–	Macintosh:

–	Stuff/unstuff

–	Compress/Expand

–	Self extracting archive

–	deArc Translator 3.0

–	CPT (Compact Pro Translator) extract ver. 3.0.6

–	UnPack

II.3.7	Informaciones útiles

II.3.7.1	Utilícese preferentemente tipos de caracteres estándar como Arial o Times New Roman.

II.3.7.2	Si las figuras de un documento contienen texto en formato apaisado, debe conservarse el vínculo, ya que ciertos editores gráficos (por ejemplo, MS-Draw) no pueden editar texto apaisado.

II.3.7.3	Si la versión del programa de tratamiento de texto no es inglesa ni americana, debe indicarse, ya que algunos campos no se imprimen adecuadamente debido a diferencias entre las versiones en distintos idiomas.

Si la versión del tratamiento de texto utilizado es no latina (por ejemplo, japonesa), es obligatorio convertir el documento a RTF (Rich Text Format) antes de enviarlo.

II.3.8	Ejemplos de formulario para la presentación de documentos

II.3.8.1	Ejemplo 1: Presentación por correo electrónico

A:	tsbedh@itu.int

De:	Peter Anders			Tel.: 	+61 2 723 1498�Telstra OTC			Fax: 	+61 2 938 2172�Australia				e-mail:	p_anders@ccdn.otc.com.au

Autor:	Jeff Corris			Tel.:	+61 2 883 2122�							Fax:	+61 2 876 0323�							e-mail:	jcorris@ccdn.otc.com.au

Las tres contribuciones adjuntas se someten a la consideración de la próxima reunión de la CE 1 (5�10 de septiembre de 1995). Estas contribuciones han sido aprobadas por las autoridades australianas competentes. 

Las tres contribuciones se prepararon con WinWord 2.0 (DOS) y UUENCODED.

1)	Directrices para la armonización del servicio de oficinas

	GUIDANCE.DOC		32 678 bytes�	*contiene tres figuras incorporadas (embedded)

2)	Principios generales y comentarios sobre la propuesta "E.N"

	GENPRIN.DOC		56 908 bytes�	FIG_A1.DRW		24 733 bytes (Designer 3.1)

3)	Propuesta de adición al proyecto de nueva Recomendación F.82

	ADD_F82.DOC		72 188 bytes

Otros: 	Contribución # 2: sírvase insertar el dibujo en Designer 3.1 como figura A.1 en el fichero GENPRIN.DOC (página 13).





II.3.8.2	Ejemplo 2: Presentación mediante FTP

A:	tsbedh@itu.int

De:	Martin Hilton			Tel.: 	+61 2 723 1234�	Rapporteur, Q.10/1		Fax: 	+61 2 723 1235�							e-mail:	m_hilton@mcs.com

El texto del proyecto de Recomendación F.xxx comprende las enmiendas aprobadas en la última reunión de la CE 1 (mayo de 1995). El fichero se ha enviado al buzón FTP de la CE 1.

El documento se preparó con WinWord 2.0 (DOS) y se ha comprimido con PKZIP, versión 2.04c.

	Proyecto de Recomendación F.XXX (Versión: 2 - mayo de 1995)�	FXXX.ZIP	89 102 bytes (comprimido)�	FXXX.DOC	569 788 bytes (no comprimido)�	*contiene 12 figuras incorporadas (embedded).







� 	Cuando la contribución incluya documentos preparados por varios autores, esta información no es necesaria.

2 	La herramienta uuencode MS-DOS está disponible en ITUDOC en el grupo "Tools" del grupo principal ITU-T (trayecto: itu-t/tools).



____________________
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