UNIÓN INTERNACIONAL DE TELECOMUNICACIONES

Oficina de Normalización�de las Telecomunicaciones����	Ginebra, 7 de abril de 1999



Ref.:�Circular TSB 182

�-	A las Administraciones de los Estados Miembros de la Unión

-	A los Miembros del Sector UIT-T��Tel.:�Fax:�+41 22 730 5857�+41 22 730 5853�-	A los Presidentes y Vicepresidentes de las Comisiones de Estudio del UIT-T��Correo electrónico:�tsbmail@itu.int�tsbedh@itu.int���

Asunto:�Progresos realizados en materia de facilidades de tratamiento electrónico de documentos��

Señor Director General:

En respuesta a la Resolución 9 (Desarrollo continuado del tratamiento electrónico de documentos) y a la Resolución 25 (Plan de acción para fomentar el uso del tratamiento electrónico de documentos) de la Conferencia Mundial de Normalización de las Telecomunicaciones (Ginebra, 1996), tengo el placer de informarle acerca de los progresos realizados en materia de utilización y aplicación del tratamiento electrónico de documentos (EDH, electronic document handling) y en materia de facilidades proporcionadas por la TSB para facilitar y acelerar el intercambio de información y documentos entre los participantes en las labores del UIT�T, así como el proceso de elaboración de normas.

La implementación del EDH es un proceso continuo, que depende de las necesidades de los usuarios, de los avances tecnológicos y de los recursos disponibles. Las nuevas facilidades EDH de la TSB tienen ahora interfaces más fáciles de utilizar e incluyen la presentación electrónica de los documentos a través de la Web, así como la extracción de ficheros de las zonas informales FTP de las Comisiones de Estudio y la inscripción en listas de distribución por correo electrónico. Antes de las reuniones de las Comisiones de Estudio y durante las mismas, se colocan ahora en el sitio del UIT-T en la Web más documentos que antes (por ejemplo, Contribuciones Tardías, Documentos Temporales y Declaraciones de Coordinación). Además, habida cuenta de la necesidad de poder acceder rápidamente a las normas, las Recomendaciones aprobadas recientemente se ponen a disposición en la Web en el marco de un nuevo servicio, "Recomendaciones UIT-T prepublicadas" ("Pre-published ITU-T Recommendations").

La presente circular tiene por objeto brindar a los Miembros del UIT-T toda la información pertinente sobre el EDH y reemplaza las anteriores circulares 4 y 107 sobre el mismo tema.

La información que contiene esta circular abarca los temas siguientes:

1)	Resumen de la información disponible en el sitio del UIT-T en la Web.

2)	Cuadro sobre los niveles de acceso electrónico a la información que figuran en el sitio del UIT�T en la Web.

3)	Información sobre las Comisiones de Estudio y las actividades del UIT-T a través del sitio del UIT-T en la Web.

4)	Publicaciones del UIT-T disponibles en el sitio de la UIT en la Web.

�1	Resumen de la información disponible en el sitio del UIT-T en la Web

El sitio del UIT-T en la Web es la ventana del UIT-T hacia el mundo y, en consecuencia, es un medio eficaz para divulgar información y promover las labores del UIT-T. Suministra información, documentos y publicaciones actualizados sobre el trabajo de normalización del Sector. El sitio del UIT-T en la Web, administrado por la TSB, tiene la siguiente dirección:

http://www.itu.int/ITU-T

A continuación encontrará una lista de la información disponible en el sitio del UIT-T en la Web, agrupada por temas. En la sección 2 figura un cuadro de referencia que indica los diferentes niveles de acceso necesarios para ver esta información.

1.1	Información general sobre el UIT-T

–	Calendario de reuniones del UIT-T

–	Lista de los Miembros del Sector UIT-T

–	Circulares de la TSB

–	Número universal del servicio internacional llamada gratuita (UIFN)

–	Procedimientos alternativos de llamada - Comunicación por intermediario

–	Conformidad Año 2000

–	Base de datos de declaraciones de patentes UIT-T TSB

–	Lista (catálogo) de las Recomendaciones UIT-T vigentes

–	Base de datos de términos y definiciones del UIT-T

–	Foros/Consorcios evaluados o aceptados para el proceso de comunicación

1.2	Información sobre las Comisiones de Estudio y las actividades del UIT-T

–	Esfera de responsabilidad

–	Equipo directivo de la Comisión de Estudio

–	Lista de Relatores

–	Lista de Cuestiones

–	Cartas colectivas

–	Contribuciones

–	Contribuciones Tardías

–	Informes

–	Declaraciones de coordinación

–	Plantillas de documentos

–	Programa de trabajo

–	Guías para los encargados de la realización (accesibles desde las páginas iniciales de las Comisiones de Estudio y desde las páginas relativas a las Recomendaciones del UIT-T)

–	Página inicial EDH para cada Comisión de Estudio

–	Conferencia Mundial de Normalización de las Telecomunicaciones (CMNT�96)

–	Grupo Asesor de Normalización de las Telecomunicaciones (GANT)

–	Grupos de Coordinación Intersectorial (GCI)

�1.3	Publicaciones (para la venta)

–	Recomendaciones UIT-T vigentes (incluidos los Addenda, Corrigenda y Enmiendas, así como el soporte lógico relativo a las Recomendaciones UIT-T)

–	Suplementos de las Recomendaciones UIT-T

–	Recomendaciones UIT-T prepublicadas

–	Recomendaciones UIT-T reemplazadas

–	Boletín de Explotación de la UIT y Listas anexas

2	Acceso electrónico a los documentos del UIT-T

2.1	La página inicial del UIT-T tiene hiperenlaces hacia información general sobre el Sector y diferentes categorías de documentos que tienen diferentes niveles de acceso:

•	Información general: abierta al público en general.

•	Documentos de Comisiones de Estudio, del GANT y de la CMNT�96: reservados a los Estados Miembros de la UIT y a los Miembros del Sector UIT-T (es decir, se requiere una cuenta TIES). Todos los documentos a los que puede accederse únicamente a través de una cuenta TIES están marcados con un candado negro en el sitio de la UIT en la Web.

•	Zonas informales FTP (IFA, informal FTP area) de las Comisiones de Estudio: reservadas a los Estados Miembros de la UIT y a los Miembros del Sector UIT-T (es decir, es necesario tener una cuenta TIES y estar inscrito en la IFA pertinente).

•	Publicaciones: se venden versiones electrónicas de las publicaciones del UIT-T a través del sitio de la UIT en la Web. Las Recomendaciones UIT-T pueden comprarse individualmente o mediante una suscripción anual en línea a todas las Recomendaciones vigentes. En el caso de la suscripción anual, se da una contraseña de acceso al abonado. Las publicaciones que están en venta se señalan con un candado rojo en el sitio de la UIT en la Web.

2.2	Cómo obtener una cuenta TIES

Los Estados Miembros de la UIT y los Miembros del Sector UIT-T tienen derecho al acceso electrónico a los documentos de las Comisiones de Estudio del UIT-T (tales como Informes y Contribuciones) a través de los Servicios de Intercambio de Información sobre Telecomunicaciones (TIES, Telecommunications Information Exchange Services) que ofrece la UIT. Puede solicitarse una cuenta TIES a la ventanilla de ayuda TIES en la dirección: helpdesk@itu.int.

2.3	Cómo acceder a las zonas informales FTP de las Comisiones de Estudio (IFA)

Después de haber obtenido una cuenta TIES, los Estados Miembros de la UIT y los Miembros del Sector pueden también acceder a las zonas informales FTP y a las listas de distribución por correo electrónico conexas que están a disposición de las Comisiones de Estudio para su trabajo por correspondencia. Las peticiones de acceso a las zonas informales FTP y las inscripciones en las listas de distribución por correo electrónico deben hacerse ante el servicio de tratamiento electrónico de documentos (EDH) de la TSB en la dirección: tsbedh@itu.int, o directamente desde la página inicial EDH de la Comisión de Estudio pertinente como se describe detalladamente en el § 3.5.

�2.4	El cuadro siguiente resume la información disponible en el sitio del UIT�T en la Web por nivel de acceso.



Acceso�Esfera de interés�Tema�Ubicación��Abierto al público �Información general �Calendario de reuniones del UIT�T�Página inicial del UIT�T��en general�sobre el UIT�T�Lista de los Miembros del Sector UIT�T�www.itu.int/ITU�T����Circulares de la TSB�����Número universal del servicio internacional llamada gratuita - UIFN�����Procedimientos alternativos de llamada - Llamada por intermediario�����Conformidad Año 2000 �����Lista (catálogo) de las Recomendaciones del UIT�T�����Resúmenes e índice de las Recomendaciones del UIT-T�����Base de datos de declaraciones de patente UIT�T TSB�����Base de datos de términos y definiciones del UIT�T�����Base de datos del programa de trabajo del UIT�T�����Foros/Consorcios evaluados o aceptados para el proceso de comunicación����Información sobre �Esfera de responsabilidad�Página inicial de cada���las Comisiones de �Equipo directivo de cada Comisión de �Comisión de Estudio ���Estudio y �Estudio�www.itu.int/ITU-T/comXX���actividades del �Lista de Relatores����UIT�T�Lista de Cuestiones en estudio�����Programa de trabajo�����Plantillas de documentos�����Cartas Colectivas�����Guías para los realizadores�����Página inicial EDH para cada Comisión de Estudio���Requiere una �Información sobre �Contribuciones�Página inicial de cada��cuenta TIES�las Comisiones de �Contribuciones Tardías�Comisión de Estudio ���Estudio y las �Informes�www.itu.int/ITU-T/comXX���actividades del �CMNT�96����UIT�T�GANT�����GCI���Requiere una �Información sobre �Declaraciones de coordinación�Página inicial EDH de cada��cuenta TIES y la �las Comisiones de �Documentos temporales�Comisión de Estudio, zona ��inscripción en la �IFA de la�Estudio y las �actividades del�Listas de distribución por correo electrónico�FTP informal�www.itu.int/ITU�T/comXX/edh��Comisión de Estudio pertinente�UIT�T�Zonas FTP informales���Servicio de pago�Publicaciones del UIT�T para la venta�Recomendaciones UIT�T vigentes y soporte lógico conexo�Página inicial del UIT�T www.itu.int/ITU�T����Suplementos a las Recomendaciones UIT�T�o página inicial de las ����Recomendaciones UIT�T prepublicadas�publicaciones de la UIT����Recomendaciones UIT�T reemplazadas�www.itu.int/publications����Boletín de Explotación de la UIT���

�3	Información sobre las Comisiones de Estudio y sus actividades

3.1	Se ha creado una página inicial para cada Comisión de Estudio con el fin de facilitar el acceso a toda la información pertinente sobre dicha Comisión de Estudio.

3.1.1	La página inicial de cada Comisión de Estudio contiene la información básica sobre dicha Comisión de Estudio accesible al público en general:

•	Esfera de responsabilidad

•	Lista de las Cuestiones en estudio

•	Programa de trabajo

•	Equipo directivo de la Comisión de Estudio y lista de los Relatores (véase el § 3.2)

•	Cartas circulares relativas a la Comisión de Estudio

•	Plantillas de documento

•	Lista de Recomendaciones que están bajo la responsabilidad de la Comisión de Estudio

3.1.2	En la página inicial de cada Comisión de Estudio figuran también los documentos de esa Comisión de Estudio para cuyo acceso se requiere una cuenta TIES. Incluyen Contribuciones, Contribuciones Tardías e Informes.

3.1.3	La página inicial de cada Comisión de Estudio tiene un hiperenlace con la página inicial EDH de esa Comisión de Estudio (véase el § 3.3).

3.1.4	Puede accederse a las declaraciones de coordinación a través de la página inicial de la Comisión de Estudio, siempre que se disponga de una cuenta TIES y se esté inscrito en el servicio EDH de la TSB para la zona FTP informal de la Comisión de Estudio (véase el § 3.7).

3.1.5	Los documentos temporales están disponibles en la zona FTP informal de la Comisión de Estudio pertinente (véase el § 3.8).

A continuación se describen las características de las páginas iniciales de las Comisiones de Estudio y de otras facilidades que requieren explicaciones más detalladas, como por ejemplo el acceso a las zonas FTP y a las listas de distribución por correo electrónico.

3.2	Información sobre el equipo directivo de la Comisión de Estudio y lista de Relatores

En la página inicial de cada Comisión de Estudio figura la información de contacto necesaria, que incluye las direcciones, teléfonos, fax y direcciones de correo electrónico del equipo directivo y de los Relatores. Se ha incluido esta información con el fin de facilitar la transmisión de las declaraciones de coordinación y de cualquier otra información pertinente entre los participantes en las Comisiones de Estudio. Pueden enviarse mensajes electrónicos a esas direcciones directamente desde la página de la Web.

3.3	Página inicial EDH

Se ha creado para cada Comisión de Estudio una página inicial EDH para dar acceso a las diferentes facilidades que están a disposición de los participantes. El acceso a las facilidades que requieren una cuenta TIES se indica mediante un candado negro.

En la página inicial EDH de cada Comisión de Estudio hay hiperenlaces con los siguientes elementos:

•	Acceso a la zona FTP informal (IFA) de la Comisión de Estudio desde la Web

	Véase el § 3.5 para obtener más detalles sobre el acceso a la IFA.

�•	Estructura de la zona FTP informal (IFA) y listas de distribución por correo electrónico correspondientes

	Esta página ofrece una visión jerarquizada de los subdirectorios de la IFA y las correspondientes listas de distribución por correo electrónico. Los subdirectorios tienen un hiperenlace directo con la IFA.

•	Inscripción en las listas de distribución por correo electrónico/petición de acceso a la zona FTP informal (IFA)

	Los participantes pueden inscribirse en una lista de distribución por correo electrónico y simultáneamente solicitar acceso a la IFA rellenando el formulario correspondiente en la Web.

•	Presentación de documentos a la TSB

	Véase el Anexo A para obtener más detalles sobre la manera de presentar documentos electrónicamente, incluidas las instrucciones sobre la utilización del nuevo método de presentación a través de la Web.

•	Preguntas frecuentes sobre EDH

	Se puede acceder a una página que proporciona información sobre algunas de las preguntas y/o problemas más frecuentemente encontrados por los usuarios, tales como la dirección de correo electrónico para la presentación de documentos, las restricciones de acceso a los documentos y las publicaciones, la manera de acceder a la IFA, la manera de solicitar una cuenta TIES, etc.

•	Gestión de las cuentas TIES

	Los usuarios registrados en TIES pueden modificar sus contraseñas, su información de contacto (salvo el nombre de la empresa/organización) y consultar su correo electrónico TIES.

3.4	Zonas FTP informales (IFA) y listas de distribución

La zona FTP informal (IFA) está estructurada de conformidad con las necesidades de la Comisión de Estudio con subdirectorios de primero y segundo nivel. Para distribuir un documento, el que lo presenta lo coloca en el subdirectorio pertinente utilizando FTP (file transfer protocol, protocolo de transferencia de ficheros). Estos subdirectorios de primero y segundo nivel tienen sus respectivas listas de distribución por correo electrónico.

La IFA y las listas de distribución por correo electrónico pueden utilizarse independientemente para intercambiar documentos o para iniciar debates con otros participantes. También pueden utilizarse de modo complementario. Por ejemplo, un participante puede colocar un documento en la IFA, tras lo cual envía un mensaje a la dirección de la lista de distribución asociada. El servidor de la lista de distribución distribuye automáticamente el mensaje a todos los demás miembros inscritos en esa lista de distribución específica, informándoles acerca de la presencia y la índole del documento que figura en el subdirectorio. Los demás miembros pueden entonces acceder al documento utilizando FTP y pueden intercambiar comentarios enviando mensajes electrónicos a la dirección de la lista de distribución asociada.

3.5	Acceso a la zona FTP informal (IFA)

El acceso a la IFA de una Comisión de Estudio del UIT-T:

•	está reservado a los Estados Miembros de la UIT y a los Miembros del Sector UIT-T;

•	requiere ser un usuario registrado de TIES;

•	requiere haberse inscrito en una IFA ante el servicio EDH de la TSB.

�Los Estados Miembros de la UIT y los Miembros del Sector pueden solicitar una cuenta TIES a la ventanilla de ayuda de TIES enviando un mensaje electrónico a: helpdesk@itu.int.

Para inscribirse en una IFA ante el servicio EDH de la TSB, seleccione la página inicial EDH de la Comisión de Estudio y seleccione a continuación la opción "Suscripción a la lista de distribución por correo electrónico/Solicitud de acceso a la zona FTP informal" ("Suscribe to the e�mail mailing list/Request access to the informal FTP area") o envíe un mensaje a tsbedh@itu.int con la información siguiente:

•	nombre completo;

•	Estado Miembro/Miembro del Sector (nombre y dirección);

•	dirección de correo electrónico;

•	nombre de usuario TIES;

•	listas de distribución en las que desea inscribirse.

Para conectarse a la zona FTP informal:

•	utilice su propio "cliente FTP": por ejemplo, WS_FTP, Absolute FTP, Bulletproof FTP, Cute FTP, etc. (este tipo de soporte lógico puede telecargarse gratuitamente desde Internet). Pueden transferirse ficheros desde y hacia la IFA;

•	o utilice un hojeador de la Web y acceda a la página inicial EDH de la Comisión de Estudio. Seleccione la opción "Acceso a la zona FTP informal" ("Access the informal FTP area"). Se le pedirá que indique su nombre de usuario y su contraseña TIES. Pueden extraerse desde la IFA únicamente los ficheros existentes;

	aparecerá el índice del subdirectorio junto con los encabezamientos pertinentes, tales como nombre del fichero, fecha de la última modificación, tamaño del fichero y descripción del fichero. Puede cambiarse el orden de ascendente a descendente simplemente haciendo clic en el encabezamiento (Name, Last Modified, Size, Description);

•	o, teniendo en cuenta que la estructura del directorio de la IFA de la Comisión de Estudio está también en la página inicial EDH bajo la opción "Estructura de la zona FTP informal y listas de distribución por correo electrónico correspondientes" ("Structure of the informal FTP area and corresponding e�mail mailing lists"), y teniendo en cuenta que los subdirectorios que aparecen en la estructura tienen un hiperenlace con la FTP, utilice el hiperenlace para "saltar" a la IFA desde la Web.

El acceso a la IFA de una Comisión de Estudio da automáticamente acceso en modo lectura a las IFA de todas las demás Comisiones de Estudio.

3.6	Listas de distribución por correo electrónico

La inscripción en la lista de distribución por correo electrónico de una Comisión de Estudio puede hacerse desde la página inicial EDH de esa Comisión de Estudio bajo la opción "Inscripción en la lista de distribución por correo electrónico/Petición de acceso a la zona FTP informal" ("Subscribe to the e-mail mailing lists/Request access to the informal FTP area").

Observe que, por sí mismo, el servicio EDH de la TSB no confirma las inscripciones en las listas de distribución por correo electrónico. Los Miembros que envíen peticiones de inscripción recibirán la confirmación de su inscripción en un mensaje de bienvenida enviado por el servidor Mail de la UIT (un mensaje por cada lista de distribución por correo electrónico a la que se inscriban).

En caso de modificación de la información relativa a la inscripción, y especialmente en caso de modificación de la dirección electrónica, las modificaciones deberán comunicarse al servicio EDH de la TSB (tsbedh@itu.int) con el fin de evitar la no entrega de mensajes y/o los problemas de acceso a la zona FTP informal.

�3.7	Declaraciones de coordinación

Las declaraciones de coordinación están disponibles en la zona FTP informal (IFA). Para extraer estos documentos desde la Web se ha creado un hiperenlace en la página inicial de la Comisión de Estudio con los subdirectorios de las declaraciones de coordinación entrantes y salientes que figuran en la zona FTP informal.

Seleccione entrante (incoming) o saliente (outgoing) para ir al subdirectorio de las declaraciones de coordinación entrantes o salientes que figuran en la zona FTP informal.

Para acceder a las declaraciones de coordinación es necesario estar registrado en TIES y en la IFA de la Comisión de Estudio pertinente.

Por motivos de seguridad sólo la TSB tiene acceso en modo escritura a la zona de las declaraciones de coordinación.

3.8	Documentos temporales en la zona FTP informal (IFA)

Los documentos temporales están disponibles en la zona FTP informal en el subdirectorio "td". Los ficheros estarán disponibles antes de las reuniones de la Comisión de Estudio y durante las mismas, y permanecerán ahí hasta después de la siguiente reunión de la Comisión de Estudio. El índice de los documentos temporales está disponible en formato ASCII en el fichero list.txt.

Para acceder a los documentos temporales es necesario estar registrado en TIES y en la IFA de la Comisión de Estudio pertinente.

Por motivos de seguridad, sólo la TSB tiene acceso en modo escritura a la zona de los documentos temporales.

3.9	Presentación electrónica de documentos

Se alienta a los participantes a que presenten electrónicamente sus documentos, ya que así la TSB los podrá poner, en línea, a disposición (Web o FTP) de los demás participantes antes de la reunión y durante la misma. En el Anexo A se ofrece orientación detallada para la presentación electrónica de documentos, así como información sobre los diferentes métodos de presentación disponibles actualmente.

3.10	Plantillas de documento

Con el fin de facilitar el tratamiento de los documentos en la UIT, se recomienda prepararlos utilizando las plantillas de documento normalizadas. En la página inicial de cada Comisión de Estudio están disponibles las plantillas de los siguientes tipos de documento, en formato Word 6.0/95:

•	Contribuciones

•	Contribuciones Tardías

•	Informes

•	Documentos temporales

•	Declaraciones de coordinación

También está disponible la descripción de la plantilla en formato ASCII. Contiene la información relativa a la disposición de página, como por ejemplo los tipos y los tamaños de los caracteres, el tamaño del papel, los márgenes, los encabezamientos, los pies de página, etc.

�4	Publicaciones del UIT-T disponibles en el sitio de la UIT en la Web

Se han puesto a la venta algunas publicaciones del UIT-T (que no deben confundirse con los documentos de las Comisiones de Estudio) a través de la Web mediante diferentes servicios en línea. Dichas publicaciones están señaladas con un candado rojo que indica "servicio de pago".

Las publicaciones del UIT-T pueden comprarse electrónicamente, ya sea localizando directamente la Recomendación en el sitio del UIT-T en la Web o visitando la página inicial Publicaciones de la UIT en: http://www.itu.int/publications, donde figuran todos los servicios de venta (por ejemplo, librería electrónica, suscripciones en línea, etc.).

A continuación se describen las publicaciones del UIT-T disponibles a través del sitio de la UIT en la Web:

4.1	Recomendaciones UIT-T en línea

En julio de 1995 se estableció un servicio de suscripción anual, "Recomendaciones UIT-T en línea", que ofrece a sus abonados acceso en línea a las versiones electrónicas de todas las Recomendaciones UIT-T, a sus suplementos y al soporte lógico del UIT-T relativo a las Recomendaciones.

4.2	Recomendaciones UIT-T vigentes - Librería Electrónica

Gracias a un servicio en línea separado, la Librería Electrónica, los usuarios pueden comprar Recomendaciones UIT-T, Addenda, Corrigenda, Enmiendas y Suplementos a las Recomendaciones extrayéndolos del sitio de la UIT en la Web o por correo electrónico. Las Guías para los realizadores relativas a las Recomendaciones UIT-T son gratuitas y están disponibles en la página "Recomendaciones UIT-T vigentes" ("ITU-T Recommendations in force") o en la página inicial de la Comisión de Estudio pertinente.

4.3	Recomendaciones UIT-T prepublicadas

La creciente demanda de acceso inmediato a las Recomendaciones aprobadas recientemente allanó el camino para colocar Recomendaciones UIT-T en el sitio de la UIT en la Web. Algunas de estas Recomendaciones, calificadas de urgentes por una Comisión de Estudio, se ponen ahora a disposición en un idioma de trabajo antes de la edición final, en un plazo de cuatro semanas después de su aprobación. Se ofrecen a los abonados al servicio de Recomendaciones UIT-T en línea, así como a través de la Librería Electrónica.

4.4	Recomendaciones UIT-T reemplazadas

Las Recomendaciones UIT-T reemplazadas también están a disposición de los abonados a las Recomendaciones UIT-T en línea en formato Acrobat PDF.

4.5	Boletín de Explotación de la UIT y Listas anexas al mismo

El Boletín de Explotación de la UIT es una publicación quincenal que contiene la información administrativa y operacional intercambiada entre las administraciones y las empresas de explotación reconocidas (EER) y los otros proveedores de servicio, entidades y organizaciones, en relación con los servicios internacionales de telecomunicaciones.

El Boletín de Explotación lleva anexas varias listas que contienen códigos, números o indicadores atribuidos a los países y operadores para cumplir con las necesidades de explotación de los servicios internacionales de telecomunicaciones. Pueden citarse la Lista de indicativos de país para datos, �la Lista de indicativos telefónicos de país, la Lista de indicativos de país para el servicio móvil o de indicativos de zona geográfica, la Lista de códigos de área/redes de señalización y la Lista de códigos de operadores internacionales.

Existe una suscripción anual así como la posibilidad de comprar ejemplares por separado a través de la Librería Electrónica.���

El EDH es un ámbito en permanente evolución, y las facilidades ofrecidas por la TSB a los participantes en los trabajos del UIT-T se revisan y desarrollan permanentemente en el marco de las necesidades de los usuarios, la evolución tecnológica y los imperativos presupuestarios. La TSB queda a su disposición para toda consulta sobre la infraestructura EDH que se ha establecido con el fin de facilitar la labor de normalización de los Miembros del UIT-T.

Le saluda atentamente,



���

H. Zhao�Director de la Oficina de �Normalización de las Telecomunicaciones







Anexo

�anexo A

(a la circular 182 de la TSB)

Directrices sobre la presentación electrónica de documentos

A.1	Métodos de presentación electrónica de documentos

A.1.1	Presentación a través de la Web

La presentación de documentos a través de la Web está realizándose a título de ensayo para algunas Comisiones de Estudio. Durante el periodo de ensayo, la posibilidad de utilizar este método de presentación para una determinada reunión se anuncia en la carta colectiva de convocación de la reunión pertinente.

Los participantes pueden presentar documentos a la TSB utilizando una nueva interfaz de fácil utilización que emplea una página de la Web en forma de formulario. Se solicita a los participantes que rellenen las casillas con la información solicitada para facilitar el tratamiento del documento. Se recomienda que los documentos destinados a ser presentados se preparen utilizando las plantillas de documento normalizadas de la UIT. Estas plantillas pueden telecargarse desde la página de presentación de la Web. También se ofrecen, en línea, directrices y ayudas útiles sobre la presentación de documentos.

Este método de presentación de documentos es accesible desde la página inicial EDH de cada Comisión de Estudio seleccionando la opción "Presentación de un documento a la TSB" (Submit a document to the TSB).

Con este nuevo método no se requiere el formulario de presentación de documento (véase el § A.1.5), ya que la información se introduce directamente en la página de presentación de la Web.

A.1.1.1	Procedimientos

Antes de introducir la información necesaria, y para facilitar el tratamiento de los documentos, es preciso recordar algunos puntos, como por ejemplo:

•	¿Ha utilizado el participante las plantillas de documento normalizadas de la UIT? Dichas plantillas pueden telecargarse con el fin de formatear los documentos.

•	¿Está el documento en formato A4? Se recomienda utilizar el formato A4 para evitar la repaginación.

•	¿Se ha asegurado el participante de que se hayan definido los marcadores o las referencias en los documentos?

El participante debe entonces crear un formulario conocido como el "Sobre" ("Envelope") y ejecutar el proceso de presentación. El Sobre contiene información acerca del documento así como acerca del remitente y de la persona encargada. El Sobre debe crearse como sigue:

a)	Rellene el Sobre con los atributos del documento y la información sobre la persona encargada (véase el ejemplo que figura en el apéndice 1). Un asterisco rojo indica que es obligatorio rellenar el campo.

b)	Después de haber completado el Sobre, pulse el botón "Create Envelope". Si es necesario, pulse el botón "Reset" para borrar la información introducida en el formulario.

c)	Seleccione "Choose a File to Upload".

�d)	Seleccione el "Formato del fichero" ("File Format") o soporte lógico de tratamiento de texto en la lista que aparece.

e)	Pulse el botón "Browse" para buscar el fichero en su computador, o introduzca el nombre del fichero, indicando el trayecto completo.

f)	En la casilla de contenido, si ha seleccionado el formato de fichero "ZIP" u "Other", introduzca el formato de fichero específico contenido en el fichero ZIP o el formato pertinente al fichero que va a telecargar.

g)	Pulse el botón "Submit File" para iniciar la telecarga.

Tras la presentación del fichero, hay tres opciones:

•	Botón File Upload: para telecargar otro fichero utilizando la misma información del Sobre. Seleccione esta opción cuando haya dividido el documento presentado en varios ficheros o si envía nuevamente el mismo documento pero en un formato diferente. Por ejemplo, puede enviar el mismo documento en tres formatos diferentes: Word for Windows 95, RTF y PDF.

•	Botón Report: para terminar la presentación y ver o telecargar el informe de presentación. El informe de presentación contiene el número de acuse de recibo, la información del Sobre y la información del fichero telecargado, y está disponible en formato ASCII o texto. Se recomienda conservar este informe como acuse de recibo del sistema.

•	Botón New submission: para presentar un nuevo documento con un Sobre diferente. Al pulsar este botón aparecerá un nuevo Sobre, con la mayor parte de la información del Sobre anterior, salvo la relativa al título y a las marcas de revisión.

Se enviará automáticamente un mensaje a la TSB�EDH (tsbedh@itu.int), informando acerca de la presentación.

A.1.2	Presentación mediante FTP

El FTP es un método de transmisión eficaz para la presentación de documentos, y es más rápido y fiable para la transmisión de ficheros de gran tamaño. Además, no es necesario codificar el fichero, lo que simplifica el proceso, tanto para quien lo presenta como para la TSB.

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 deben 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��

A.1.2.1	Procedimientos

El participante puede utilizar su propio cliente FTP (por ejemplo, WS_FTP, Absolute FTP, Bulletproof FTP, Cute FTP, etc., que puede telecargarse desde Internet) para poner el fichero en el buzón compartido FTP. Para acceder al servidor FTP de la UIT es necesario estar registrado en TIES.

Para conectarse al servidor FTP de la UIT, introduzca la dirección ftp.itu.int.

Cuando se envíe un documento al buzón compartido FTP, deberá enviarse un formulario de presentación de documento completado (véase el § A.1.5) que contenga la información del Sobre a: tsbedh@itu.int (servicio EDH de la TSB).

A.1.3	Presentación por correo electrónico o mediante disquete

Debe utilizarse la siguiente dirección para los documentos presentados por correo electrónico o mediante disquete:

Oficina de Normalización de las Telecomunicaciones�Servicio EDH de la TSB�UIT�Place des Nations�1211 Ginebra 20�Suiza�Dirección Internet: tsbedh@itu.int�X.400: S=tsbedh; A=400net; P=itu; C=ch�Tel.:	+41 22 730 5857/5859�Fax.:	+41 22 730 5853��Al presentar un documento por correo electrónico deberá adjuntarse la información del Sobre (véase el § A.1.4) o el formulario de presentación de documento (véase el § A.1.5), mientras que al presentarlo mediante disquete deberá incluirse una copia en papel del formulario de presentación de documento.

A.1.4	Información del Sobre

Independientemente del método de presentación electrónica que se utilice (por la red o en disquete), el documento presentado deberá venir acompañado por la siguiente información adicional, con el fin de que la TSB pueda tratarlo eficazmente.



Remitente:�Nombre completo, administración/organización, cargo, número telefónico, dirección de correo electrónico del remitente��Persona encargada:�Nombre completo, cargo, número telefónico, dirección de correo electrónico del autor (si es diferente del remitente)��CE/GT/...:�Indique qué Comisión de Estudio/Grupo de Trabajo u otro Grupo debe recibir el documento��Fecha de la reunión:�Si el documento se presenta para una reunión en particular, debe indicarse la fecha de dicha reunión.��Cuestión(es):�Indique la(s) cuestión(es) pertinente(s)��Origen:�Indique el origen del documento��Título del documento:�Indique el título del documento��Nombre(s) del (de los) fichero(s):�Indique el o los nombres de los ficheros incluidos en la presentación, así como el tamaño en bytes��Formato del fichero:�Indique el programa de tratamiento de texto y la versión que se han utilizado al preparar el documento (por ejemplo, Word for Windows 95, RTF)��Marcas de revisión:�Indique si el documento contiene marcas de revisión��Comentarios:�Suministre toda la información pertinente o las instrucciones especiales que puedan ayudar en el tratamiento del fichero��A.1.5	Formulario de presentación de documento

En la página inicial de cada Comisión de Estudio, bajo la opción "Document Templates", puede extraerse un formulario de presentación de documento en formato Word for Windows 95 con la información del Sobre. En el apéndice 2 figura un ejemplo de formulario de presentación de documento.

A.1.6	Acuse de recibo

El servicio EDH de la TSB envía una notificación de recepción al remitente tan pronto como el documento ha sido recibido. Asimismo, tomará contacto con el remitente si aparecen problemas durante el tratamiento del documento.

A.1.7	Normas de tratamiento de texto

La UIT utiliza actualmente Word for Windows 95 como programa de tratamiento de texto estándar. Aunque la TSB utiliza filtros de conversión, estos filtros pueden no proporcionar una conversión exacta de la disposición, los gráficos o las ecuaciones del documento presentado. Por consiguiente, si utiliza Word for Windows 97 u otros formatos, se le aconseja seguir las indicaciones mencionadas en el § A.1.10, con el fin de reducir los problemas de conversión.

Al respecto, la TSB recomienda actualmente presentar los documentos en Word for Windows 95 o en Rich Text Format.

A.1.8	Normas para los gráficos

La UIT utiliza Designer 7.0 (.drw) como programa de gráficos estándar. Sin embargo, en un documento Word for Windows pueden integrarse formatos de gráficos normalizados como los que se mencionan a continuación, con los cuales puede preservarse la calidad de los gráficos.

–	Windows Metafile	(.wmf)

–	Windows Bitmaps	(.bmp)

–	Tag Image Format	(.tif)

–	Graphics Image Format	(.gif)

–	JPEG		(.jpg)

A.1.9	Plantillas de documento

Para facilitar el tratamiento electrónico de los documentos en la UIT, se han colocado plantillas de documento UIT normalizadas en formato Word for Windows 95 en la página inicial de cada Comisión de Estudio del UIT-T, y se recomienda preparar los documentos de conformidad con dichas plantillas. Un fichero ASCII proporciona la descripción y la disposición de página de las plantillas.

A.1.10	Directrices/ayudas útiles

Deben utilizarse preferentemente tipos de caracteres normalizados, tales como Arial y Times New Roman, especialmente para los autores que utilizan versiones no latinas del programa del tratamiento de texto.

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

La UIT utiliza actualmente Word for Windows 95, versión 7.0 a, como soporte lógico de tratamiento de texto estándar. Aunque se recomienda utilizar Word for Windows 95, pueden aceptarse también los documentos presentados en Word for Windows 97 o en otros formatos, siempre que se tomen determinadas precauciones que reducirán los problemas de conversión. Al presentar un documento en Word for Windows 97 o en otros formatos, se solicita que los participantes proporcionen también una versión en papel o un fichero PDF o Postscript, para que la TSB pueda saber exactamente qué es lo que debe mostrar el fichero pertinente y tome las medidas necesarias para garantizar la corrección del fichero Word for Windows 95 resultante después de la conversión.

Al presentar un documento en Word for Windows 97 con figuras, se recomienda crear las figuras mediante un programa para gráficos e insertarlas en el documento, en vez de crearlas mediante el Picture Editor por defecto de Word. Los dibujos realizados mediante Picture Editor no se convierten apropiadamente a Word for Windows 95 y, en algunos casos, las figuras ni siquiera aparecen.

Al presentar un documento en Word for Windows 97, no utilice hiperenlaces con direcciones de correo electrónico ni direcciones Web (por ejemplo, http://www.itu.int), ya que Word for Windows 95 no reconoce estas instrucciones.

En los casos en que el autor haya utilizado el Picture Editor, deberá asegurarse de que todos los elementos u "objetos" de la figura estén agrupados para evitar que cambie su disposición si se modifican los márgenes o el tamaño del papel.

Aunque es posible imprimir documentos en Adobe Acrobat PDF y Postscript, se recomienda enviar los documentos en el programa de tratamiento de texto en el que fueron creados originalmente, a fin de poderlos editar o revisar en caso necesario.

�apéndice 1

(al Anexo A)

Ejemplo de formulario de Sobre de información para la presentación �de documentos a través de la Web

�

�

�

�

�

�apéndice 2

(al Anexo A)

Ejemplo de presentación por correo electrónico o por FTP utilizando el �formulario de presentación electrónica de documento

ELECTRONIC DOCUMENT SUBMISSION FORM

Please mark the appropriate box with an "x":�

Submission Method:�Email:	� FORMCHECKBOX ���FTP:	� FORMCHECKBOX ���Diskette:	� FORMCHECKBOX ����Address:�tsbedh@itu.int�ftp.itu.int (/u/itu-t/edh/sg…)�TSB-EDH Service�International Telecommunication Union�Place des Nations�CH-1211 Geneva 20, Switzerland��ENVELOPE FORM

Sender:�� FORMTEXT ��–––––���Organization:�� FORMTEXT ��–––––���Tel. No:�� FORMTEXT ��–––––���E-mail:�� FORMTEXT ��–––––���

Contact:�� FORMTEXT ��–––––���Organization:�� FORMTEXT ��–––––���Tel. No:�� FORMTEXT ��–––––���E-mail:�� FORMTEXT ��–––––���

Study Group:���WP or Others:�� FORMTEXT ��–––––��-- (if appropriate)��Meeting Date:� ���Meeting Location:���Question(s):�� FORMTEXT ��–––––��-- use commas to separate questions��

Title:�� FORMTEXT ��–––––������Source:�� FORMTEXT ��–––––���Contains�Revision Marks:�Yes � FORMCHECKBOX ��     No � FORMCHECKBOX ����Filename:�� FORMTEXT ��–––––���File Format* :���Comments:�� FORMTEXT ��–––––���

* NOTA IMPORTANTE : Aunque es posible imprimir documentos en Adobe Acrobat PDF y Postscript, se recomienda enviarlos en el programa de tratamiento de texto original en el que fueron creados. Se recomienda enviar el fichero electrónico procesable para que pueda corregirse o revisarse en caso de que sea necesario.



____________________
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