
 

 
 
LIC. HECTOR BOBADILLA 
ENCARGADO DEL CONTROL 
INTERNO 
PRESENTE: 
 
 Por medio del presente le envió un cordial saludo y de la manera mas atenta me 
dirijo a usted para hacerle llegar la información solicitada con respecto al formato donde se 
especifican los tramites que se producen por día en el ALMACEN GENERAL. A 
continuación, se adjuntan los formatos de tramites de almacén general: 
 

a) Anexo No. 01 Solicitud al almacén general (requisición), entradas – salidas 
=inventario en existencia de bienes de consumo 

b) Anexo No. 02. Relación de consumo de agua purificada (galón de 20 litros) por los 
distintos departamentos. 

c) Anexo No. 03. Entrega de insumos al almacén general de proveedores 
 
Sin otro en particular por el momento me despido quedando a sus órdenes3 para cualquier 
duda o aclaración. 

 
 
 

ATENTAMENTE 
 

Zacoalco de Torres, Jalisco a 03 enero 2022 
“2021, año del constituyente del Estado de Jalisco” 
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C. ARTURO ENCARNACION. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL. 
 
 
 
 
c.c.p. almacén 
c.cp. control interno 

OFICIO: 
 
DEPENDENCIA: 
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H. AYUNTAMIENTO 
DE ZACOALCO DE 
TORRES, JALISCO. 

FECHA: 03 enero 2022 
  
  
  
  
  



TRAMITE QUE SE PRODUCEN POR DIA EN ALMACEN GENERAL 
 

INFORME DEL MES DE DICIEMBRE 
 

Solicitud al almacén general (requisición) entradas – salidas = inventario en existencia de 
bienes de consumo 

 
FECHA CANTIDAD DE TRAMITES POR DIA 

01 de diciembre 7 
02 de diciembre 4 
03 de diciembre 3 
06 de diciembre 1 
07 de diciembre  3 
08 de diciembre 2 
09 de diciembre  5 
10 de diciembre 7 
13 de diciembre 5 
14 de diciembre 7 
15 de diciembre 10 
16 de diciembre 6 
17 de diciembre 4 
20 de diciembre 7 
21 de diciembre 6 
23 de diciembre 3 
24 de diciembre 4 
27de diciembre 5 
28 de diciembre 9 
29 de diciembre 8 
30 de diciembre 6 
31 de diciembre 5 

 
Relación de consumo de agua purificada (galón de 20 litros) por los distintos 

departamentos. 
 

FECHA CANTIDAD DE TRAMITES POR DIA 

03 de diciembre 1 
10 de diciembre 1 
15 de diciembre 1 
20 de diciembre 1 
29 de diciembre 1 

 
Entrega de insumos al almacén general de proveedores 

 
FECHA CANTIDAD DE TRAMITES PROVEEDOR 

14 de diciembre 3 Papelería nueva, ferretería 
arista 

27 de diciembre 1 Ferretería la palma 
 


