
 PROCEDIMIENTO DE OPERACIÓN ESTÁNDAR 
(POE) INDUTRANSFORM S.A.S. 

Código: FE-PC-PM-003 Versión:1 Fecha: 04/06/2022 
 

Página 1 de 2 

 

REGISTRO DE TRAZABILIDADES ERP 
 

1. OBJETO 
 
Establecer las directrices para el registro adecuado y oportuno de las actividades realizadas 
por los trabajadores en las líneas de producción dentro del sistema ERP Emlaze, con el fin de 
garantizar la trazabilidad, control y análisis de la productividad y cumplimiento de tareas 
asignadas. 
 
2. RESPONSABLE 
 
Operarios de Producción: Registrar correctamente las actividades realizadas en el ERP 
Emlaze. 
Líderes de producción, inyección, taller y logística: Verificar que los registros se realicen de 
manera oportuna y precisa. 
Encargado ERP: Brindar soporte técnico sobre el uso del sistema ERP Emlaze. 
 
3. ALCANCE 
  
Este procedimiento aplica a todos los operarios que ejecutan tareas productivas dentro de la 
planta y que deben registrar sus actividades en el sistema ERP Emlaze durante sus jornadas 
laborales. 
 
4. DEFINICIONES 
 
4.1. ERP (Enterprise Resource Planning): Sistema de planificación de recursos 

empresariales que integra las funciones de una organización. 
 
4.2. Emlaze: Plataforma ERP utilizada por la empresa para gestionar operaciones 

productivas. 
 

4.3. Actividad: Tarea o conjunto de tareas ejecutadas por un operario en el marco de un 
proceso productivo. 
 

4.4. Registro: Ingreso de información al sistema para dejar constancia de una actividad 
realizada. 

 
5. PROCEDIMIENTO  

 
5.1. Registro de actividades. 

• Para ingresar al sistema ERP Emlaze, inicie sesión con el usuario asignado y digite la 
clave empresarial: Indutransform, para todos los trabajadores. 

 
• Al ingresar al sistema aparece la siguiente interfaz: 
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• Dependiendo el tipo de actividad selecciona Maquina (para trabajos en inyectoras, 

troqueles, taladros, transfer, etc.) o Manualidades para actividades netamente 
manuales. 

• Seleccione su nombre y el respectivo centro de costo en el que se va a desempeñar. 
(Si tiene dudas de que centro de costo seleccionar, consulte con su líder a cargo). 

 
 

• Escoja la maquina en la que se va a trabajar y en ORDEN escribe el numero de la 
orden de producción escrita en la tabla del lote o la que indique el líder y seleccione la 
descripción que le aparece en la parte inferior. 

 
• Si va a iniciar producción dar click en el segundo cuadro verde. Para realizar 

alistamientos como montajes de moldes dar click en el primer cuadro azul. Si va a 
realizar una actividad improductiva (mantenimientos, orden y aseo, esperar material o 
limpieza de maquina) dar click en el tercer cuadro naranja. Para registrar detenciones 
(almuerzos, capacitación, permisos, reunión) dar click en el cuarto cuadro rojo. Y para 
dar fin a las diferentes actividades iniciadas dar click en el quinto cuadro azul. 

• Para verificar su registro, revise el lado izquierdo de la interfaz y debe aparecerle un 
cuadro como el siguiente, con su respectivo nombre, hora de inicio y OP: 
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• Para registrar todos los inicios de actividades y para hacer sus respectivos cierres es 

necesario digitar su clave de seguridad el cual es el mismo usuario asignado para el 
inicio de sesión. 

 
 

• Una vez finalizada la actividad, para cerrar el registro en el sistema dar click en  y 
aparecerá el siguiente cuadro: 
 

 
Digite la cantidad de unidades buenas que realizo en su proceso y la cantidad de unidades 
malas que rechazo. En observación describa situaciones o novedades presentadas 
durante la actividad y que pueden afectar su rendimiento. Para finalizar de click en grabar. 

 

• Al finalizar el turno laboral, todos los trabajadores deben dar cierre a los registros 
iniciados para no alterar la medición de los indicadores en el sistema. 
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Realizado por: Aprobado por: 

Iván López 
Practicante 

Leidy Porras 
Líder de calidad 
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