[Nombre del remitente] [Piso y apartamento]
 
[Nombre y apellido del destinatario] [Identificación del piso y apartamento]
 
Hola, estimado presidente. A través de la siguiente carta y en nombre de los vecinos de la hilera de apartamento del lado B de la Torre Concordia, envío la siguiente solicitud para convocar una asamblea extraordinaria para abordar los siguientes tópicos:
 
●	Impermeabilización de la azotea de la torre.
●	Reparación de las puertas del elevador.
●	Mantenimiento de las áreas verdes del conjunto residencial.
●	Contratación de un servicio de aseo urbano para la retirada de basura.
●	Instalación de un sistema de cámaras en el área del estacionamiento del complejo.
 
Los tópicos de esta asamblea extraordinaria fueron seleccionados tomando en consideración los problemas más apremiantes de la comunidad. Me despido de usted, esperando que acepte la solicitud que respetuosamente le envío.
 
Atentamente,
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