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Sistema de captura de documentos

Como crear un formulario legible
por maquina

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos.



ABBYY FlexiCapture

indice

¢QUE €5 UN FOrmMUIALio?....ccviiiiviiiiriniiniiiireniinnisinisnnisnsesnsssesssesssesssesssssssssessssessssssssseses

Formularios legibles por MAQUING.......ccceriirueiiirinerisieniinnneiinieisiienimmessmiesmmessmsesmse

Métodos para completar el formulario

Elementos de los formularios legibles por mdquina

TOXTO ...ttt
COAMPO R CHUTAGL ...ttt
Campo de MArca Ae VErifiCaACION...............vvevvuvvrveirieirieirierteste et seen
Grupo de Mmarcas de VErifiCaCION ..............cvvveovvioesiresireieresststs sttt nsiseeaees
MAYCO A TOICTOHICIA ...ttt ettt
SCDAYAAOT A IICEAS..........conveeeveeiveresetereet ettt
1dentificador Ael fOrMUIATIO . ............c.c.veonveniericrieneerterte et
TIOGON......ciiiiii e
TODIG ...ttt
GIUDO AR CIRINEIIOS. ...ttt

Tipos de formularios legibles por MAQUING .....ccoovviriiineriirneriinnniinnneniinnnesissesssseessssessss 7

Formularios con omisiones

7

COMO €LEGIT €1 COIOT COTTECLD oottt

Formularios en blanco y negro con cuadricula
Formularios en blanco y negro con bordes de trama

Formularios lineales en blanco y negro

co oo oo o

Como seleccionar el Tipo correcto de formulario

Requisitos generales para los formularios legibles por maquina.........ccceevvueerirverissennnnns 11

Requisitos de fondo del formulario

Requisitos de marca de referencia
Requisitos de campo de marca de verificacion

Requisitos de marcacion de texto

Requisitos de posicionamiento del elemento

Requisitos de calidad de impresion
Requisitos para completar el formulario

Colores recomendados para formularios con omision

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos.

11
11
12
12
14
14
14
15



ABBYY FlexiCapture

3Qué es un formulario?

Los cuestionarios, los formularios de seguridad social, 1as boletas de votacion, las tarjetas de
garantia son tipos de formulario que se utilizan para recaudar diferentes tipos de
informacion.

¢De qué manera los formularios se diferencian de otros tipos de documentos?

1. Un formulario siempre tiene un nimero de conjuntos de campos

2. Cada campo contiene s6lo un determinado tipo de informacion, por €j. el campo
"Apellido" contiene sdlo los apellidos (si se completa correctamente) y el campo "Fecha"
contiene solo fechas.

Los formularios se utilizan para recopilar la informacion de una gran cantidad de encuestados.

La recopilacion manual de informacion es un proceso largo y cansador en el que los errores

simples y de imprenta son practicamente inevitables y los formularios legibles por mdquina se

utilizan para automatizar este proceso.

El procesamiento automatizado de formularios consiste en los siguientes pasos:

1. Configuracion de la aplicacion del procesamiento de formularios (cOmo crear una
plantilla y especificar los campos que se deben reconocer).

2. Adquisicion de imagenes de formularios (digitalizacion).

3. Procesamiento de imdgenes de formularios (reconocimiento de imdgenes y validacion de
los datos extraidos).

4. Exportacion de los datos extraidos al sistema de informacion externa.

No todos los formularios utilizados para recopilar informacion son adecuados para la entrada
automatizada. Con el fin de que sea legible para una mo6quina, un formulario debe cumplir
determinados requisitos que se tratan en esta guHa.

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos. 3
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Formularios Iegibles por méquina

Para poder leer la informacion de un formulario, 1a aplicacion de procesamiento de formularios debe hacer lo siguiente:
1. Determinar la ubicacion de los elementos del formulario.

2. Separar los contenidos de campo de los bordes del campo, marcacion del texto, fondos, texto explicativo, etc.

Los formularios legibles por mdquina permiten que el programa lleve a cabo estas tareas.

Para que la primera tarea se lleve a cabo correctamente, los formularios deben corresponder al patrén o plantilla del
formulario, es decir, la ubicacion de todos los elementos del formulario debe ser idéntica en todos los formularios del mismo tipo.
Para que la segunda tarea se lleve a cabo correctamente, los formularios deben disefiarse teniendo en cuenta la entrada
automatizada, es decir, de modo que el programa pueda distinguir ficilmente los datos que debe capturar de los elementos de
formulario no reconocibles como los bordes de campo, la marcacion del texto, los fondos o el texto explicativo.

Métodos para completar el formulario
El formulario debe completarse de una de las siguientes maneras:

e 2mano

o con una impresora de matriz de puntos

o con una mdquina de escribir

e  enunaimprenta (aqui tambi€n se incluyen los formularios que se completan con impresoras a laser o de chorro de tinta con
una resolucion que no debe ser inferior a 300 dpi)

o con varios métodos de los antes mencionados

Elementos de los formularios legibles por maquina
Los siguientes elementos pueden aparecer en un formulario:

Texto
El Texto es un elemento del formulario legible por mdquina que contiene texto descriptivo: titulo del formulario, nombres de campo,
explicaciones, etc.

Campo de entrada

El campo de entrada es un elemento del formulario legible por mdquina en donde la persona que completa el formulario ingresa el
texto. Para facilitar el ingreso del texto, los campos de entrada pueden contener una marcacion especial de texto. Por lo general, los
campos de entrada estdn acompafiados de un texto que describe o explica la naturaleza de los datos que se deben ingresar.

MNombre:

Los tipos de marcacion de texto posibles se muestran en la tabla a continuacion.

Texto sobre una linea El texto se ingresa sobre una linea.

ABLDE

Letras en marcos Las letras se ingresan en marcos conjuntos.

ABICID

Letras en marcos individuales | Las letras se ingresan en marcos individuales. IE

Letras que se ingresan en un Las letras se ingresan en un codigo de

cddigo de combinacion combinacion. A B E D
A L R B

Texto en un marco El texto se ingresa en un marco.

ABCDE
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Texto en un marco con una El texto se ingresa en un marco con una
combinacién combinacion. IA | B | LIDI

Campo de marca de verificacion

El campo de marca de verificacion es un elemento del formulario legible por mdquina (generalmente un cuadrado denominado
"cuadro de verificacion") donde la persona que completa el formulario debe hacer una marca.

El campo de la marca de verificacion suele ser acompanado por el texto de descripcion que aclara el significado de la marca.

O Suscribirse a las novedades

A continuacion se muestran las formas posibles de los campos de marca de verificacion.

Cuadrado | Circulo Subrayado

O O | —

También hay otras formas posibles, por €j. poligonos, 6valos, etc.

Grupo de marcas de verificacion

El grupo de marcas de verificacion es un elemento del formulario legible por mdquina que retine diferentes campos de marcas de
verificacion de los cuales s6lo uno debe verificarse. Por lo general, los grupos de marcas de verificacion estan acompanados del texto
explicativo que especifica la naturaleza de la eleccion a tomar.

El mes de mayo 0 invierno 0 verano

pertenece a la estacién:
primavera 0 otofio

Marca de referencia

La marca de referencia es un elemento del formulario legible por mdquina que se utiliza para facilitar [a combinacion de las
imdgenes del formulario con las plantillas, y para determinar la orientacion de los formularios durante el procesamiento automatizado.
Antes de que el programa comience a reconocer los contenidos del formulario, debe combinar el formulario con la plantilla. Todos los
formularios legibles por mdquina que sean del mismo tipo deben ajustarse a una plantilla, es decir, Ia ubicacion de todos los elementos
del formulario debe ser exactamente la misma en todos los formularios. El programa intenta combinar el formulario con la plantilla
segun el nimero y la ubicacion de las marcas de referencia del formulario. Si el programa logra combinar las marcas de referencia del
formulario con las marcas de referencia de la plantilla, sabrd exactamente donde buscar los campos que contienen datos que deben
reconocerse.

Las marcas de referencia estindar se muestran en la tabla a continuacion.

Cuadrado | Esquina Cruz Marcas
negro de
tiempo

B 4+ =

Para obtener mejores resultados del reconocimiento, es recomendable tener marcas de referencia estdndar en el formulario, pero, en
algunos casos, los separadores de lineas, el texto explicativo o los codigos de barras pueden utilizarse como marcas de referencia. Sin
embargo, las marcas de referencia estindar son mds confiables y siempre deben elegirse como primera opcion.

Separador de lineas
El separador de lineas es un elemento del formulario legible por mdquina con forma de una linea negra vertical u horizontal.
Los separadores de lineas de utilizan para dividir formularios en diferentes segmentos 1ogicos.

Identificador del formulario
El identificador del formulario es un elemento del formulario legible por mdquina que se utiliza para seleccionar la plantilla
adecuada si existen diferentes plantillas con la misma disposicion de marcas de referencia.
Se recomienda utilizar codigos de barras como identificadores de formulario.
Un c6digo de barras es un conjunto de lineas verticales negras y blancas de diferentes anchos que se
“ utilizan para codificar informacion.
También se puede utilizar otros elementos del formulario como identificadores del formulario.

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos.
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Imagen

La imagen es un elemento del formulario legible por miquina que no debe reconocerse y que debe exportarse como un archivo de
imagen.

Por ejemplo, 1a parte del formulario en la que se pone la estampilla o firma es una imagen.

Tabla

Una tabla contiene columnas con elementos del mismo tipo.
Las columnas de la tabla pueden contener elementos de los siguientes tipos:

U texto

o campo de entrada
e fecha

. numero

o marca de verificacion
Una tabla puede contener una linea con encabezados de columna.

Grupo de elementos
Grupo de elementos: elemento de un formulario legible por mdquina cuya funcién consiste en combinar varios elementos
vinculados logicamente en un grupo.

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos.
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Tipos de formularios legibles por maquina

Los formularios legibles por mdquina estin disefiados teniendo en cuenta una entrada automatizada, es decir, el programa
debe poder distinguir ficilmente los datos que debe capturar de los elementos del formulario no reconocibles, como los bordes de
campo, la marcacion del texto, los fondos, o el texto explicativo.

Se puede hacer de dos maneras:

1. Se debe disenar el formulario de modo que haga que los bordes de campo, el fondo y la marcacion de texto desaparezcan después
de la digitalizacion, o

2. Se debe diseniar el formulario de modo que haga que los bordes de campo, el fondo y la marcacion de texto se distingan
claramente después de la digitalizacion.

Si se utiliza la primera opcion, solo las marcas de referencia, el texto explicativo, y los datos ingresados permanecen en el formulario

después de la digitalizacion. Por consiguiente, el programa no tiene que separar los datos de los elementos del formulario, lo que hace

que el reconocimiento sea mds fdcil y confiable.

En este caso, se utilizan los siguientes tipos de formularios: formularios con omisiones de color, formularios blanco y negro con fondos

de trama, formularios blanco y negro con bordes de trama, y formularios lineales blanco y negro.

Si se utiliza la segunda opcion, las marcas de referencia, el texto explicativo, los datos ingresados, 1a marcacion de texto y los bordes de

campo permanecen en el formulario después de la digitalizacion. El programa busca informacion que esté rodeada de bordes de

campo y de marcacion de texto. La ausencia de estos elementos del formulario tiene un efecto adverso en la calidad de

reconocimiento. En este caso, se utilizan formularios lineales blanco y negro.

Formularios con omisiones

Los formularios con omisiones tienen un fondo de color claro con rectdngulos blancos que funcionan como celdas de cardcter,
campos de marca de verificacion, etc.
Por ejemplo, formularios con omisiones grises. El fondo es gris.
Los formularios con omisiones de color incluyen los formularios en el que solo estdn coloreados los bordes de los elementos.
La celda de cardcter es un rectdngulo pequenio en el que se debe ingresar s6lo un
cardcter (por €j. una letra o un digito). El color del fondo es muy importante
debido a que debe desaparecer durante la digitalizacion. Por lo general, el fondo
es anaranjado rojizo claro o verde. Véase 1a lista de colores recomendados en la
seccion "Colores recomendados para formularios con omisiones”.
Lo ideal seria que todos los elementos del formulario, con excepcion de las
marcas de referencia, desaparezcan durante la digitalizacion, de modo que sélo se
deban reconocer los contenidos del campo en la imagen del formulario.
El texto explicativo puede mantenerse (si se imprime con negro) o filtrarse junto
con el fondo. Para que el texto explicativo desaparezca durante la digitalizacion,
debe imprimirse con el mismo color del fondo del formulario pero con mayor
saturacion.
Al decidir si el texto explicativo debe imprimirse con negro o con el color del
fondo, se debe tener en cuenta lo siguiente:

El tamafio del archivo de imagen serd mayor si se mantiene €l texto
explicativo.

u M m
EANMAWR o paam:= A0 om

= Debe haber un espacio de, por lo menos, 1,5-2 mm entre el
texto explicativo impreso en negro y los demds elementos del

L L L L e L L L L]

v ariaeaeiew, -0 3347 e formulario. El espacio entre el texto explicativo y el campo de marca de
J”"l |l|||"| verificacion correspondiente no debe ser menor a 2/3 del tamafio del
L I = campo de marca de verificacion. Si el texto explicativo se imprime con

I el color del fondo, los espacios entre el texto y los demds elementos del
formulario no son tan fundamentales.

Los formularios con texto explicativo impresos con negro son mds legibles. Se recomienda imprimir el texto explicativo con negro, en
especial, si no hay marcas de referencia en el formulario.
2 Consejos ttiles
Al crear una plantilla para un formulario con texto explicativo impreso con el color del fondo, asegurese de digitalizar el formulario en
modo de color o escala de grises para hacer que el texto explicativo y los elementos del formulario estén claramente visibles.
Los formularios con omisiones deben digitalizarse utilizando una ldmpara de color o filtro. El color de la limpara se selecciona segun el
color del fondo.
Los formularios con fondo rojo o verde deben digitalizarse:
e enun escdner de color utilizando software de filtrado de color,
e cnun escdner sin color utilizando una limpara roja o verde (filtrado de color del hardware),
e enun escdner sin color utilizando una ldmpara blanca y un filtro rojo o verde (la calidad de filtrado en este caso es mucho
inferior, debido a que el fondo no desaparece por completo, o los contenidos de los campos se eliminan sin darse cuenta), o

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos. 7
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e enun escdner sin color utilizando una lampara blanca sin filtros. Al digitalizar con una limpara blanca, algunos fondos mas
claros pueden eliminarse sin filtrado: la saturacion débil del fondo hace que desaparezca durante la digitalizacion. En este
caso, el color y la saturacion del fondo debe seleccionarse por prueba y error para cada esciner en particular.

L4 Nota. Muchos escdneres a color también utilizan filtrado de software para filtrar los colores azules. Sin embargo, no se recomienda
utilizar sombras de azul en los formularios, debido a que es muy comun completar los formularios con tinta negra y azul. Los
contenidos de los campos escritos con tinta azul desaparecen en este caso.

Como elegir el color correcto

Se prefiere colores anaranjado rojizos a los verdes ya que son los que mds contrastan con €l azul, obteniendo asi una digitalizacion y
calidad de reconocimiento superior si los formularios se completan con tinta azul.

En la seccion "Colores recomendados para formularios con omision” se muestran los colores recomendados para el
procesamiento de formularios, es decir, aquellos que desaparecen con mds facilidad durante la digitalizacion con casi todos los
escdneres. Cualquier fabricante o vendedor de escaneres puede brindarle 1a lista de colores "con omision" para un escdner en particular
(en Pantone o cualquier otro formato).

Formularios en blanco y negro con cuadricula

Los campos en estos formularios son simplemente espacios blancos (por lo general, rectangulos) sobre una cuadricula. El fondo estd
hecho de puntos individuales. El tamafio recomendado de los puntos es de 0,1 mm como mdximo, con una distancia de 1 mm entre si.
El tamafio de los puntos y la distancia entre ellos es fundamental, debido a que la cuadricula se elimina durante la eliminacion de
manchas mds que durante la digitalizacion: el programa trata los puntos como basura y los elimina. Por consiguiente, los puntos no
deben estar amontonados en las imdgenes digitalizadas.

Formularios en blanco y negro con bordes de trama

Estos formularios no tienen fondo. Todos los bordes de los campos (bordes de las celdas de cardcter, campos de marca de verificacion
y demds elementos del formulario) estdn hechos de lineas de trama, es decir, secuencias de pequefios puntos negros. Por lo general, el
tamano del punto de trama es 0,39 - 0,5 pto. El tamafio recomendado es 0,39 pto, con una distancia entre los puntos de trama de, al
menos, cinco veces el tamario del punto. El tamafio de los puntos y la distancia entre ellos es fundamental, debido a que el fondo de
trama se elimina durante la eliminacion de manchas mds que durante la digitalizacion: el programa trata los puntos como basura y los
elimina. Por consiguiente, los puntos no deben estar amontonados en las imdgenes digitalizadas.

Formularios lineales en blanco y negro

Por lo general, estos formularios no tienen fondo. Todos los bordes de los campos (celdas de cardcter, campos de marca de verificacion
y los demds elementos del formulario) estin hechos de lineas negras solidas. Los bordes de los campos no desaparecen con la
digitalizacion ni con la eliminacion de manchas.

[# Nota. Los formularios de este tipo deben completarse con cuidado. De lo contrario, las letras pueden superponerse a los bordes de
los campos, disminuyendo asi 1a calidad de reconocimiento. Esto se debe a que cuando el contenido del campo se superpone a los
bordes del campo, es extremadamente dificil para la aplicacion separar los bordes del texto. Lo ideal serfa que el texto ingresado no
toque los bordes del campo.

Como seleccionar el Tipo correcto de formulario

Ademds de los requerimientos de disefio y procesamiento para cada tipo de formulario, tambi€n se deben considerar otros criterios al
seleccionar un tipo de formulario: costos y métodos de impresion, el numero de copias requerido, €l tamafio de imagen resultante,
modos de digitalizacion, el grado requerido de exactitud de reconocimiento, velocidad de procesamiento del formulario, apariencia
general del formulario, cuidado para completar el formulario, etc. La tabla a continuacion resume las ventajas y las desventajas de cada
tipo de formulario.

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos. 8
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que se completa
el formulario.

Criterios Formulario con omisiones Formulario Raster blanco y negro | Formulario lineal blanco y negro
Desventaja Ventaja Desventaja Ventaja Desventaja Ventaja

Complejidad de Fdcil de disefiar | Los editores de Fdcil de disenar

disefo utilizando el editor | texto ofrecen utilizando

de grificos. herramientas cualquier editor
limitadas para de graficos.
disenar este tipo
de formulario. El
tamano de los
puntos de trama
es fundamental.

Impresion Dificil de Facil de imprimir Fdcil de imprimir
imprimir mucha en la empresa. en la empresa.
cantidad de
formularios de
buena calidad en
la empresa.

Costos de Si se utilizan Si se utilizan Si se utilizan

impresion servicios de servicios de servicios de
impresion impresion impresion
profesional, los profesional, los profesional, los
costos de costos de costos de
impresion son impresion son impresion son
mayores en inferiores en inferiores en
relacion con los relacion con los relacion con los
formularios blanco formularios con formularios con
y negro. omisiones. omisiones.

Tamafo de Los tamafios del  |Los tamafios del Los tamafios del

imagen archivo de imagen [archivo de imagen archivo de

son mds pequerios. [son mds grandes. imagen son mds
grandes.

Modo de Solo se puede Rango limitado de Rango limitado de

digitalizacion |utilizar los modos configuraciones configuraciones
especiales de de brillo y de brillo y
digitalizacion contraste. contraste.

(filtrado de
color).
Velocidad de Velocidad Mayor tiempo Hay mayor
procesamiento promedio de promedio de probabilidad de
procesamiento procesamiento, error si los
mds alta. debido a que se caracteres estdn
deben eliminar las pegados o se
manchas de las superponen a los
imagenes. bordes de campo.

Calidad de Calidad de Calidad de La calidad de Alta calidad de

reconocimiento reconocimiento reconocimiento  [reconocimiento  |reconocimiento si

muy alta. alta. depende, en gran |el formulario se
medida, del completa
cuidado con el correctamente.
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en los bordes del
campo.

escribirse con
mucho cuidado y
deben ser lo
suficientemente
grandes para que
no se eliminen
como basura.

en los bordes del
campo.

en los bordes del
campo.

Ubicacion del El texto El texto El texto
texto explicativo puede |explicativo y los explicativo y los
explicativo ubicarse en demds elementos demds elementos
cualquier lugar,  [del formulario del formulario
incluso dentro de [deben disponerse deben disponerse
los campos cuidadosamente cuidadosamente
(siempre que se  |en el formulario. en el formulario.
imprima
utilizando el
mismo color del
fondo del
formulario).
Apariencia y Las Estéticamente Disefio menos Disefio menos Buena legibilidad.
legibilidad del |configuraciones |agradable atractivo. Menor atractivo.
formulario de fondo y del legibilidad.
texto explicativo
de bajo contraste
pueden tener un
efecto adverso en
la legibilidad del
formulario.
Cuidado al Menos sensible al  |Los caracteres Menos sensible al |Muy sensible al
completar texto superpuesto |pequefios deben  [texto superpuesto | texto superpuesto

© 2009 ABBYY. Reservados todos los derechos.
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Requisitos generales para los formularios legibles por
magquina

Requisitos generales que debe cumplir un formulario para ser legible por mdquina.

Requisitos de fondo del formulario

1. Siempre que sea posible, utilice los formularios con omisiones o formularios con bordes de campo de trama.

2. Al crear un formulario con omisiones, utilice un color que desaparezca durante la digitalizacion. Véase 1a lista de colores
recomendados en la seccién «Colores recomendados para formularios con omisiones”.

3. Asegurese siempre de que exista distancia entre el texto explicativo y los contenidos de campo. En el caso de los formularios con
omisiones, es recomendable que toda la informacion se imprima en el mismo color del fondo del formulario (excepto donde se
utiliza el texto explicativo como marca de referencia en lugar de o junto con cuadrados negros). Al imprimir la informacion en el
mismo color del fondo, usted puede colocarla en cualquier lugar del formulario, incluso dentro de los campos del formulario.

4. No utilice colores azules para los formularios que deben completarse a2 mano. El fondo azul puede fusionarse con la tinta azul que
se quizd se utilice para completar los formularios, obteniendo asi un efecto adverso en la calidad de reconocimiento.

Requisitos de marca de referencia

1. Se recomienda utilizar marcas de referencia estandar en los formularios legibles por mdquina (es decir, cuadrados negros,
esquinas, cruces). Es recomendable que 1as marcas de referencia sean cinco: cuatro marcas de referencia en cada esquina del
formulario (deben formar un rectdngulo si se dibujan lineas imaginarias entre cada par) y un cuadrado en uno de los lados del
rectdngulo imaginario.

2. Si, por alguna razon, no se puede utilizar marcas de referencia estindar, se recomienda utilizar las siguientes combinaciones como
marcas de referencia:
) al menos dos separadores de lineas verticales y dos separadores de lineas horizontales
b) al menos cuatro elementos de texto y un elemento identificador de formulario
¢) tambi€n son posibles otras combinaciones

La distancia entre el borde de la marca de referencia y el elemento de formulario mds proximo no debe ser menor a 3 mm.
4. Ladistancia entre la marca de referencia y el borde de la pagina no debe ser menor a 8 mm.

Las marcas de referencia deben imprimirse con un color oscuro (se recomienda negro) de modo que no desaparezcan durante la
digitalizacion.
Ademis de los requisitos generales antes mencionados, cada tipo de marca de referencia tiene su propios requisitos especificos:
Requisitos para Cuadrados negros

Los cuadrados negros en el mismo tipo de formulario deben ser todos del mismo tamano, es decir, entre 4x4 mm y 8x8 mm. El tamano
recomendado es de 5x5 mm. No se permiten rectdngulos.

Requisitos para cruces y esquinas

1. El tamafo de un cuadrado imaginario que podria dibujarse alrededor de una marca de referencia de este tipo debe ser de entre
4x4 y 8x8 mm. El tamafio recomendado es 5x5 mm.

2. El tamafio de las marcas de referencia de un tipo debe ser el mismo en todo el formulario.
Todos los lados de la marca de referencia deben ser del mismo tamario.

4. Elgrosor de la linea que se utiliza para marcas de referencia en el mismo formulario debe ser el mismo y debe ser entre 0,3y 1
mm. El grosor recomendado es 0,5 mm.

Requisitos para texto (si se utiliza como marcas de referencia)

El tamafio de la fuente no debe ser menor a 7 pto (los encabezados — no menor a 14 pto).

Requisitos para separadores de lineas (si se utilizan como marcas de referencia)

El grosor de la linea no debe ser menor a 1 pto. El grosor recomendado es 1-1,5 pto.
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Requisitos para cédigo de barras (si se utilizan como marcas de referencia)

1. Elancho del c6digo de barras (la distancia entre la barra situada mds a la izquierda y la barra situada mds a la derecha) no debe ser
menor a47-50 mm.

2. Elalto del codigo de barras no debe ser menor a 12-15 mm (digitos no incluidos).

3. Laorientacion del codigo de barras (direccion de las barras) debe ser la misma que la orientacion de la pagina (se recomienda
digitalizar las pdginas en la direccion de las barras).

4. Se recomienda el formato EAN 13 del codigo de barras.

La distancia recomendada entre el c6digo de barras y cualquier otro elemento del formulario es de 10 mm como minimo.

Requisitos de campo de marca de verificacion

1. Los tamafios de campo recomendados son 3,5x3,5 mm, 4x4 mm, 4,5x4,5 mm, 0 5x5 mm (si se utilizan campos de marca de
verificacion circulares, deben caber en los cuadrados de los tamafios recomendados).

2. Elancho de linea recomendado para los bordes del campo de marca de verificacion es 0.4 mm (independientemente del tamafio
del campo.

Requisitos de marcacién de texto

Tamaiio de los puntos de la trama:

1. Silos bordes del campo son puntos de trama, €l grosor de la linea de la trama (es decir, el tamafio de la trama) debe ser de 0,39
pto.

2. Ladistancia Optima entre los puntos de la trama es de cinco veces el tamafio de los mismos.

& {Importante! Los puntos con mayor posibilidad de estar pegados son los puntos que se encuentran en las esquinas de las celdas
del cardcter.

2 Consejos ttiles

Si su software no le permite especificar la distancia entre cada punto de la trama, debe seleccionar un estilo de linea que tenga puntos
ubicados a una distancia prudente para evitar que se amontonen en la imagen digitalizada, y que permanezcan en la imagen después
de eliminar las manchas de la misma, debido a que el sistema OCR no interpreta a los puntos grandes como basura y no los elimina de
la imagen durante la eliminacion de manchas.

Tamaiio de la celda del caricter:

0,38 points

1. El tamano recomendado de las celdas de caracteres es de 4x5 mm; los tamafios mds pequefios
: ¥ i : requieren de un mayor grado de exactitud por parte de las personas que completan el
T formulario, lo cual es muy dificil de lograr. No es recomendable utilizar celdas grandes de
caracteres ya que fomenta el uso de letras inusualmente grandes. Lo ideal serfa que €l tamafio de
la celda del caricter refleje el tamano de letra promedio.

2,53 mm

2. Ladistancia entre las lineas de campo no debe ser menor a 2,5 — 3 mm, y la distancia entre dos
celdas de cardcter adyacentes en la misma linea no debe ser menor a 1-1,2 mm.

Grosor de la linea:
1 point
v >4
£
s
Si los bordes son lineas negras ("texto en un marco", "letras en marcos individuales", o "letras en
ry s
e € marcos"), el grosor de la linea debe ser de 1 pto.
Combinaciones:
1. Ladistancia recomendada entre las muescas de una combinacion es de 5 mm.
= 1 point Smm
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2. Ladistancia entre las lineas horizontales de dos combinaciones, cuando se encuentran una debajo de la otra, no debe ser menor a
7,5 -8 mm,

El alto de la muesca debe ser de 0,9 — 1,2 mm aproximadamente.
4. Elgrosor de las muescas y de las lineas horizontales debe ser de 1 pto.

5. Sise utilizan marcos con una combinacion, la distancia minima entre los marcos debe ser de 2,5 — 3 mm.
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Requisitos de posicionamiento del elemento

1. Asegurese de que los mdrgenes del formulario sean suficientes. De lo contrario, los elementos del formulario que se encuentran
demasiado cerca de los lados del formulario pueden desaparecer durante la digitalizacion, perdiendo asi datos.

2. Elespacio entre los elementos del formulario no debe ser menor a 2 mm.

3. Elespacio entre un campo de marca de verificacion y el texto explicativo no debe ser menor a 2/3 del tamafio del campo de
marca de verificacion.

4. Asegurese de que el texto explicativo no se superponga con los bordes del campo de entrada.

Si el texto explicativo se imprime en tinta negra, asegurese de que la distancia entre el texto explicativo y los demds elementos
sea, por lo menos, de 1,5-2 mm. La distancia no es tan fundamental para el texto explicativo que se imprime con la misma tinta
que el fondo.

Requisitos de calidad de impresion

Al imprimir formularios en blanco, tenga en cuenta los siguientes requisitos:

1. Los formularios deben imprimirse de manera profesional o con una impresora. Se recomienda que los formularios a color se
impriman de manera profesional. De ser posible, pruebe el color del formulario en un escdner antes de iniciar la impresion.

2. Todas las copias del formulario deben imprimirse utilizando el mismo documento de origen, debido a que la ubicacion de los
campos de cada formulario debe ser idéntica.

3. El tamafio minimo del margen (es decir, la distancia entre el borde de la pdgina y el elemento del formulario mds proximo) debe
ser de, por lo menos, 8 mm (se recomienda margenes de 12 mm).

4. Ladesviacion lineal permitida de los elementos del formulario es de 0,15% mdximo (es decir, 0,5 mm para una pdagina de
tamano A4).

Si imprime los formularios con una impresora, la resolucién no debe ser inferior a 600 dpi.

6. Siempre utilice la misma impresora para imprimir los formularios del mismo lote. Si no es posible, asegirese de que se utilicen los
mismos modelos de impresora.

Consejo. No recomendamos copiar los formularios legibles por mdquina con la ayuda de una copiadora. El uso de la mdquina de

copiar puede provocar el cambio de tamano y desplazamiento de algunos elementos del formulario, por ejemplo, €l engrosamiento de

los bordes de campos de entrada y cuadriculas o el cambio de intensidad de colores, lo que empeora la calidad de reconocimiento

Requisitos para completar el formulario

Lapiceras y boligrafos

La mejor forma de completar los formularios es con cuidado, con letras mayusculas, con una lapicera negra, con una lapicera capilar o
en gel (también puede ser azul oscuro o violeta). No es recomendable usar lapiceras de punta blanda o rotuladores ya que los
caracteres son gruesos, causando asi problemas de reconocimiento. El reconocimiento es atin peor cuando los formularios se
completan con ldpiz o con tinta clara.

Tamaifio y estilo de letra

Para obtener mejores resultados del reconocimiento, los formularios deben completarse con letra imprenta mayuscula. Las letras deben
cubrir toda la celda del cardcter sin superponerse a los bordes de las celdas.

Si las celdas de los caracteres estdn marcadas visualmente en los formularios (es decir, se utilizan los siguientes tipos de marcacion de
texto: letras en marcos, letras en marcos individuales), es poco probable que la persona que completa el formulario junte las letras.

Los siguientes tipos de marcacion de texto presentan grandes problemas en el reconocimiento: texto en marco con un codigo de
combinacion, letras en una combinacion. Aqui s6lo estd predeterminada el ancho de la celda del cardcter, y, al no haber bordes
laterales, es posible que las letras estén pegadas. En el caso de la combinacion sin marco, las letras pueden hacerse muy grandes o muy
pequenas.

Si se utiliza el texto dentro de un marco o el texto sobre una linea, no existe restriccion evidente respecto del ancho de las celdas de
caracteres. Las letras pueden estar pegadas, lo cual tiene un efecto adverso en la calidad de reconocimiento. En el caso del texto sobre
una linea, no existen restricciones respecto del alto del cardcter. Por consiguiente, este tipo de marcacion no es recomendable para
formularios que requieren de un alto grado de exactitud de reconocimiento.

Otro requisito importante es que las letras no se superpongan a los bordes del campo. Esto no es tan importante para los formularios
con omisiones o los formularios con cuadricula, debido a que los bordes del campo desaparecen cuando se digitalizan y se eliminan las
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manchas. Sin embargo, si las letras se superponen a los bordes del campo en los formularios lineales blanco y negro, puede haber una
importante disminucion en la calidad de reconocimiento.

Ejemplo

Para que el formulario se complete correctamente, se recomienda incluir una nota similar a la que se muestra a continuacion.

inl i tya i the feTowing:

VWX

Impariant! Tha fare shiowid e sampledad IN CAPITAL LETTERS using & BLACK or DARK BLUE befipomtfoumin oan. Charsetars and merks used should be srlas

0 I

Colores recomendados para formularios con omision
La tabla que se muestra a continuacion muestra los ejemplos de colores con omision y sus nimeros Pantone correspondientes. Estos

colores de fondo desaparecen al digitalizar los formularios:
utilizando cualquier escaner;

Process Yellow U

102U

108U

114U

1205U

121U

123U

134U

1485U

1555U

372U

100U

106U

109U

115U

120U

1225U

127U

1355U

148U

162U

386U

101U

107U

113U

116U

1215V

122U

13450

135U

149U

169U

387U

388U

39450

395U

461U

586U

601U

607U

614U

706U

714U

3935U

394U

3965U

475U

587U

602U

608U

691U

712U

719U

393U

3955U

396U

503U

600U

603U

609U

705U

713U

Cool Gray 1U

utilizando un escdner a color con software de filtrado de color rojo o utilizando un escdner sin color con una limpara roja o

un filtro rojo.
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