INSTRUCION 5/2020 DA SECRETARIA XERAL POLA QUE SE ESTABLECEN MEDIDAS PARA
UN USO SEGURO DOS MEDIOS TELEMATICOS NA DOCENCIA, A AVALIACION E O
FUNCIONAMENTO DOS ORGANOS COLEXIADOS NO CURSO 2020/2021

A evolucidn da crise sanitaria provocada pola pandemia da COVID-19 permitiu eliminar
as restriciéons impostas dende o mes de marzo de 2020 e que as administraciéns do
Estado e da Comunidade Auténoma de Galicia ditaran unha serie de normas para
afrontar a denominada “nova normalidade”. Neste contexto, o Consello de Goberno
aprobou na sua sesién do 19 de xufio de 2020 as Bases para o desenvolvemento dunha
docencia presencial sequra no curso 2020-2021, que se concretaron por medio dunhas
Directrices nas que se contemplan tres posibles escenarios para o inicio e
desenvolvemento do curso académico 2020-2021 en funcién da evolucidn da situacion
sanitaria: normalidade adaptada, distanciamento e peche das instalacidons. Tamén se
ditou a Resolucion Reitoral do 22 de xufio de 2020 pola que se establecen medidas de
prevencion e contencion para o desenvolvemento da actividade na Universidade de
Santiago de Compostela, derivadas da fin do estado de alarma na Comunidade
Auténoma de Galicia.

Asi mesmo aprobouse a Resolucion Reitoral do 2 de setembro de 2020 pola que se
dispofien medidas fronte @ COVID-19 para o inicio do curso 2020-2021, na que se definen
as responsabilidades, as canles de comunicacién e as medidas concretas para o
desenvolvemento da docencia presencial e de actividades e servizos relacionados, asi
como para a transicion entre escenarios.

E necesario complementar esta regulacién con medidas para o uso de medios
telemdticos na docencia, na avaliacién e no funcionamento dos 6rganos colexiados de
xeito que se preserve a seguridade da informacidn e se protexan os datos persoais.

Por todo o anterior,
DISPONO:

Primeiro. Ambito de aplicacién

1. Esta instrucién serd de aplicacidn as actividades docente e de avaliaciéon que se
realicen por medios telematicos nas titulacions de grao, mestrado e doutoramento
asi como nos titulos propios impartidos pola Universidade de Santiago de
Compostela (USC).
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2. Serd de aplicacidn tamén cando se utilicen medios telematicos para o funcionamento
de drganos colexiados que non tefian unha regulacidn propia para a utilizacién
destes medios.

Segundo. Canles e ferramentas informaticas

Para a realizacion das actividades obxecto desta instrucion deberan utilizarse as
seguintes ferramentas corporativas da USC: Campus Virtual da USC e plataforma
Microsoft 365, en especial MS Teams.

Terceiro. Emprego de medios telematicos na actividade docente

1. A docencia que se imparta en modo virtual emitirase en streaming a través das
ferramentas corporativas citadas no apartado Segundo.

2. A emisidn deberd realizarse de xeito que inclia sé a imaxe do profesor/a e do
encerado e/ou pantalla. Non poderd incluir imaxes dos/as estudantes agds con
ocasion da realizacidn de exercicios no encerado e sempre co seu consentimento.

3. No caso de que o profesor/a decida gravar as clases, a gravacion debera realizarse
de xeito que inclia unicamente a imaxe do profesor/a e do encerado e/ou pantalla.
Non podera incluir imaxes dos/as estudantes, agds con ocasion da realizacién de
exercicios no encerado e sempre co seu consentimento.

4. A gravacion non serd de acceso aberto e sé poderan acceder a ela, a través da aula
virtual ou do grupo de MS Teams, o profesorado da materia e o alumnado
matriculado na mesma.

5. Non estara permitida a gravacion das clases polos/as estudantes.

Cuarto. Titorias personalizadas

Para a realizacidn das titorias personalizadas e o seguimento dos traballos de fin de
estudos (TFG e TFM) que se realicen por medios telematicos deberan empregarse as
aplicacidns corporativas da USC.

Quinto. Practicas académicas externas

No caso de que por razéns sanitarias se autorice a realizacion das practicas académicas
externas por medios telematicos, estas levaranse a cabo utilizando as ferramentas
informaticas da empresa ou institucién e, de ser o caso, as corporativas da USC.
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Sexto. Avaliacion continua

Para a realizacion das tarefas de avaliacion continua nas que se empreguen medios
telematicos utilizaranse as ferramentas informaticas corporativas citadas no apartado
Segundo.

Sétimo. Probas finais telematicas

1. No caso de que deba realizarse avaliacién non presencial con proba final telematica
poderanse empregar os seguintes tipos de proba:
a) Proba oral
b) Proba obxectiva tipo test
c) Proba escrita aberta, 4 que se equipara a proba de resposta libre tipo ensaio
d) Proba tipo caso practico ou resolucion de problemas

2. Poderanse realizar outro tipo de probas sempre que sexan asimilables na sua
metodoloxia e recursos técnicos necesarios a algunha das anteriores.

3. Estas probas desenvolveranse de acordo coas Directrices para o Desenvolvemento
dunha Docencia Presencial Segura para o curso 2020-2021 e tendo en conta as
especificacidns técnicas, de seguridade e de proteccién de datos que se estableceran
nunha Guia sobre a realizacidn de probas finais telematicas.

4. A revisidn das cualificacidns nas probas finais telematicas realizarase de acordo co
establecido no anexo | desta instrucion.

Oitavo. Avaliacion dos traballos de fin de estudos (TFG e TFM) por medios telematicos

1. A defensa dos traballos de fin de estudos podera realizarse por medios telematicos
nos casos previstos no Regulamento de matricula, elaboracion e defensa dos
traballos fin de grao e fin de mdster na USC e nos termos nel indicados.

2. No caso de que a defensa dos traballos de fin de estudos se realice por medios
telematicos seguirase o procedemento establecido no anexo Il desta instrucion.

Noveno. Defensa de teses de doutoramento por medios telematicos

Nos casos en que, de acordo co que determina o Regulamento dos Estudos de
Doutoramento, se realice a defensa da tese de doutoramento por medios telematicos,
seguirase o procedemento establecido no anexo Il desta instrucién.
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Décimo. Proteccion de datos

No desenvolvemento por medios telematicos das actividades as que se refire esta
instrucion serd de aplicacién a regulacién en materia de proteccion de datos persoais e
garantia dos dereitos dixitais.

No tratamento dos datos persoais deberan observarse os principios de
confidencialidade, minimizacidn (usar os menores datos persoais posibles para alcanzar
o0 mesmo obxectivo) e uso para as finalidades para as que foron recollidos, mantendo
un especial coidado cos do alumnado que presente necesidades especiais.

As consultas e dubidas en materia de proteccion de datos persoais poderanse dirixir ao
enderezo protecciondatos@usc.es

As comunicaciéns en defensa dos dereitos de proteccidon de datos persoais deberanse
dirixir ao Delegado de Proteccion de Datos no enderezo dpd@usc.es

Undécimo. Reunidns telematicas de érganos colexiados

No caso de que as reuniéns de dérganos colexiados se desenvolvan por medios
telematicos, procederase segundo se dispdn no anexo IV desta instrucién.

Disposicidn final. Vixencia

Esta instrucidén entrard en vigor o dia seguinte ao da sua publicaciéon no Taboleiro de
Anuncios Electrénico e sera de aplicaciéon durante o curso académico 2020-2021.

A Secretaria Xeral

Dulce M2 Garcia Mella

Documento asinado dixitalmente conforme a Lei 39/2015 de 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das
administracidns publicas (BOE n° 236 do 2 de outubro de 2015).
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Anexo |

PROCEDEMENTO DE REVISION DE CUALIFICACIONS NAS PROBAS FINAIS TELEMATICAS

A revision de cualificacions das probas finais telematicas adaptarase ao procedemento
que se indica a continuacion.

1. Consideracidns xerais

As cualificacions provisorias individuais publicaranse a través da aula virtual, do envio
de mensaxes ao moébil e na app da USC. Nos escenarios 1 e 2 poderanse publicar tamén
nos taboleiros fisicos dos centros.

En ninguln caso se publicaran as cualificaciéns en espazos abertos aos buscadores como
a paxina web da USC, nin se difundiran por correo electrénico.

Xunto coa publicacién das cualificacidns informarase aos estudantes da finalidade desta
e da prohibicidn expresa de facer uso da informacion para fins diferentes. En ningun
caso se podera facer uso de informacion relativa as cualificaciéns doutras persoas.

Na listaxe da aula virtual figurardn o nome e os apelidos dos estudantes matriculados na
materia e a sUa cualificacién. Sé no caso de que haxa estudantes co mesmo nome e
apelidos engadiranse catro dixitos aleatorios do seu DNI ou documento de
identificacién, seguindo as orientaciéon dadas para o efecto pola Axencia Espafnola de
Proteccion de Datos: https://www.aepd.es/sites/default/files/2019-09/orientaciones-

da7.pdf

A publicacién das cualificaciéons na aula virtual manterase accesible mentres estea
aberto o prazo para presentar reclamaciéns, co obxecto de garantir o seu cofiecemento
por todas as persoas interesadas.

2. Procedemento de revision

Atendendo aos principios de transparencia e seguridade xuridica, o profesorado debe
informar de forma clara e precisa sobre os prazos e o modo de revisidn, tendo en conta
o previsto na normativa da USC.

O alumnado que pretenda exercer o dereito @ revision do exame debe pofielo en
cofiecemento do profesorado responsable con antelacién para poder planificar mellor
o tempo e o acto de revision.

A revisidn consistird nun didlogo entre docente e estudante e versara sobre os contidos
da proba de avaliacion, sen que proceda tratar neste proceso as cuestions técnicas que
puideran ter xurdido durante o desenvolvemento da proba.
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A revision podera ser presencial ou non presencial. Con caracter xeral esta Ultima serd
sincrona e realizarase empregando o sistema de videoconferencia MS Teams, ou outros
medios que permitan o dialogo entre docente e estudante. Puntualmente poderanse
producir, a peticién do estudante, revisidons de xeito asincrono coa presentacién de
alegacidns pola sua parte e con anotaciéns do profesorado a través da correspondente
aula virtual. Poderase fixar un tempo limitado para a revisién e establecer cita previa.

Da realizacion do acto de revisién deberase deixar constancia por parte do docente e,
se o estudante o solicitase, expediraselle a xustificacién correspondente.

3. Procedemento de impugnacion

No caso de non estar conforme coa cualificaciéon, o estudante podera presentar
reclamacion a través da Sede Electrénica ante o Decanato ou Direccidén do centro nos
prazos establecidos na Normativa de avaliacion do rendemento académico dos
estudantes e de revision das cualificacions para estes efectos, debendo observar os
requisitos previstos nela.

A tramitacién e instrucion da reclamacion poderd ser electrénica. Neste caso os
informes do profesorado asinaranse electronicamente e remitiranse ao
Decanato/Direccion do centro.

A reunién da Comisidn de revisidon podera realizarse presencialmente ou por medios
electronicos e o resultado da revision sera comunicado polo Decanato mediante
notificacién en Sede.

Contra este acordo poderase presentar recurso a través de Sede
https://sede.usc.es/sede/publica/catalogo/procedemento/53/ver.htm
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Anexo Il

AVALIACION DOS TRABALLOS DE FIN DE ESTUDOS (TFG E TFM) POR MEDIOS
TELEMATICOS

1. Autorizacion da defensa por medios telematicos

Con caracter previo & autorizacion da defensa deberase realizar unha analise
automatizada de control da posible vulneracién de dereitos de propiedade intelectual,
podendo ser denegada a defensa do traballo se como consecuencia desa analise se
detectase a vulneracién dos citados dereitos.

O centro fara publica na sta paxina web a relacidn dos traballos que se van a defender
polo tempo imprescindible, indicando a data na que se vai realizar dita defensa.

2. Medios

Para a realizacién da sesion de defensa debera utilizarse a ferramenta corporativa MS
Teams.

3. Acto publico de defensa

As persoas que desexen presenciar o acto virtual deberan solicitalo con cinco dias de
antelacidn 3 realizacién do mesmo ante o Decanato ou Direccién do centro, quen
facilitara o enlace da sesion.

Se a defensa fose presencial poderase establecer que o seu seguimento se realice por
medios telematicos co fin de evitar unha excesiva concentracidn de persoas no espazo
habilitado para a mesma.

4. Desenvolvemento do acto

Nos 15 minutos anteriores ao acto de defensa, todos os membros do tribunal e o
estudante deberan conectarse a través da ferramenta corporativa indicada no punto
anterior.

O estudante deberd amosar o DNI ou pasaporte para acreditar a suUa identidade. A
continuacion poderase incorporar a sesion o publico que solicitase participar nela, sen
gue poida realizar intervencidns. O presidente do tribunal, tras a presentacion do acto,
dard a palabra ao estudante, que realizara a exposicién no tempo estipulado.
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Rematada a exposicién, o presidente ou o secretario actuardn como moderadores
dando a palabra segundo corresponda aos distintos membros do tribunal e ao/a
estudante, tratando de favorecer unha comunicacion fluida entre eles.

No caso de que, debido a dificultades técnicas, non se garanta a interaccidn entre os
membros do tribunal e o/a estudante, o/a presidente podera suspender temporalmente
a sesion ou adiala.

A sesion deberd ser gravada para garantia de identificacion e evidencia documental. A
gravacion manterase ata que remate o curso académico seguinte.

5. Cualificacién provisoria e revisién

No caso de que a defensa tefia lugar ante tribunal, rematada a sesién, e no prazo de 48
horas como maximo, comunicarase ao estudante a cualificacidn, preferentemente a
través da aula virtual, establecendo duas datas alternativas para a revision nos tres dias
habiles seguintes.

A revision, sen prexuizo de que a defensa fora presencial, podera ter lugar por medios
telematicos, incluida a posibilidade dunha sesidn de videochamada e nela deberd estar
presente polo menos un dos membros do tribunal.

Do acto de revisién deberase deixar constancia por parte do tribunal e, se o estudante
o solicitase, expedirlle a xustificacion da sua realizacién. O estudante tamén poderd
presentar alegacidons desde a data de publicacién de resultados ata a de peche da
revisidn a través da aula virtual. Neste caso darase resposta mediante comunicacion por
este mesmo medio.

6. Acta

Rematado o prazo de revisidn, procederase a sinatura da acta e a incorporacién da
cualificacidn final ao expediente do estudante.

7. Traballos defendidos ante a persoa titora

No caso de que os centros autoricen a avaliacion dos traballos polo/a titor/a tamén
podera haber defensa por medios telematicos. Nese caso aplicaranse os criterios
establecidos para a defensa ante tribunal.
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Anexo I

DEFENSA DE TESES DE DOUTORAMENTO POR MEDIOS TELEMATICOS

1. Acto de defensa da tese

Serd requisito necesario para poder efectuar o acto de lectura e defensa da tese
telematico que os membros do tribunal e o doutorando comunicaran a@ Direccion da
EDIUS previamente a sua dispofiibilidade para realizar a defensa deste xeito. A EDIUS,
unha vez autorizado o acto por medios telematicos, facilitara os medios para a defensa,
sinalando os programas informaticos que teran que utilizar os membros do tribunal e o
doutorando. A autorizacidon podera ser para a completa realizacién virtual ou para
determinados membros do tribunal e/ou para o doutorando. A EDIUS debera achegar
aos membros do tribunal a informacion necesaria para o axeitado desenvolvemento do
acto, asi como a documentacién correspondente, que debera ser cuberta e remitida
segundo as instrucions especificas que se lles diten.

O acto tera caracter publico, de acordo co establecido nos seguintes apartados. A EDIUS
comunicard o acceso ao acto virtual as persoas que o soliciten. Nos 30 minutos
anteriores ao acto de lectura e defensa, todos os membros titulares do tribunal
nomeados pola EDIUS, asi como o doutorando, deberan conectarse a través dos medios
telemdticos que se establezan para o desenvolvemento do acto. Serd necesario que
neste momento o doutorando se identifique, amosando o seu DNI ou pasaporte para
acreditar a sua identidade. Os membros do tribunal tamén se identificardn ao inicio da
sesion. A continuacion, poderanse incorporar 4 sesion como asistentes o director ou
directores da tese, o profesorado e doutorandos do Programa de Doutoramento e o
publico en xeral. A sesién, na medida do posible, debera ser gravada e o seu enlace,
incorporado ao expediente do doutorando. A gravacién manterase por un prazo de dous
anos. Transcorrido este periodo, sera destruida.

O presidente do tribunal, tras a presentacion do acto, comunicard que a sesién serd
gravada e dard a palabra ao doutorando, que realizarda a exposicion no tempo
estipulado. Rematada a exposicidon polo doutorando, a persoa que exerza a presidencia
ou a secretaria actuard como moderador, dando a palabra segundo corresponda aos
distintos membros do tribunal e ao doutorando, tratando de favorecer unha
comunicacion fluida entre eles. Antes de dar por finalizada a sesién, o moderador dard
a palabra aos/as doutores/as asistentes que queiran intervir no acto. No caso de que
non se garanta a interrelacién entre os membros do tribunal e o doutorando por existir
dificultades técnicas, o presidente podera suspender temporalmente a sesién ou adiala.

Finalizado o acto, habilitarase outra sesidon paralela con obxecto exclusivo da
deliberacion dos membros do tribunal. Durante a deliberacién, cubrirase e asinarase,
preferentemente a través do portasinaturas da USC ou mediante a aplicaciéon
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AutoFirma, a documentacion relativa ao acto de defensa. As actas deberan estar
asinadas como minimo pola persoa que exerza como secretario, que debera dar fe do
acontecido na sesion. Posteriormente, finalizada a deliberacion, o presidente do tribunal
comunicard ao doutorando e ao resto de asistentes a cualificacion outorgada polo
tribunal.

A emision do voto secreto para a mencién “cum laude” e a valoracién para o “Premio
Extraordinario de Doutoramento” por parte do tribunal, realizarase mediante o
procedemento electrénico que se estableza, que garantira en todo momento o
anonimato en dito voto. Esta votacidn debera realizarse unha vez rematado o acto de
lectura e defensa da tese de doutoramento. Recibidos os votos, elaborarase unha acta
de escrutinio co resultado, que serd comunicada ao doutorando por medios
electrénicos.

A documentacién que xere a defensa da tese de doutoramento podera achegarse por
un dos seguintes medios:

- No caso de documentacién asinada electronicamente, enviarase pola persoa que
exerza como secretario do tribunal ou membro en quen delegue, ao enderezo de
correo electréonico que sinale o Servizo de Xestion Académica a efectos da sua
tramitacidn e arquivo.

- No caso de documentaciéon que non se poda asinar electronicamente, enviarase a
través de servizo postal ou mensaxeria ao enderezo do Servizo de Xestion Académica
que se sinale, sen prexuizo de que dito documento se poida escanear e enviar con
caracter previo ao enderezo electrénico indicado no paragrafo anterior.
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Anexo IV
REUNIONS DOS ORGANOS COLEXIADOS POR MEDIOS TELEMATICOS
1. Habilitacion legal para o desenvolvemento de sesiéns telematicas

As previsiéns recollidas na normativa do réxime xuridico do sector publico permiten as
reunidns por medios electronicos sen mais requirimentos que os previstos nas normas.
No caso de que o Regulamento de réxime interno contemple as reuniéns por medios
telemadticos, estarase a esa regulacidn. Se non fose asi, serd de aplicacidn este protocolo,
o que se deberd comunicar aos membros do drgano.

Consideraranse como organos colexiados todos aqueles previstos como tal na
normativa da Universidade de Santiago de Compostela.

No caso do Claustro universitario, con caracter previo ao inicio das reunidns, a Mesa do
Claustro acordard as adaptacions deste protocolo que considere necesarias para
asegurar o desenvolvemento ordenado da reunion.

Para o Consello de Goberno estarase ao que estableza o seu regulamento de réxime
interno e, no seu defecto, ao establecido neste protocolo.

2. Actuaciéns a distancia e disposicion de espazos e medios axeitados para o seu
desenvolvemento

Considerarase que a sesion é a distancia cando sexa convocada pola secretaria do
dérgano con ese caracter e sempre que, polo menos, un dos integrantes do dérgano
colexiado siga a reunién a través dun dispositivo electrénico.

A presidencia e secretaria dos érganos colexiados da USC decidirdn sobre o
desenvolvemento das sesions a distancia sempre que se dispofia dos espazos e medios
técnicos axeitados. Estas reunidns deberan realizaranse mediante os sistemas
corporativos de videoconferencia e de correo electrénico (MS Teams, Skype
empresarial, Adobe connect).

3. Convocatoria da sesién a distancia

As convocatorias efectuaranse segundo o indicado na normativa de réxime xuridico do
sector publico e no regulamento de réxime interno do d6rgano colexiado. Nelas
especificaranse os medios electronicos de interconexion que se utilizardn
(videoconferencia, correo electrénico,...) e, de ser o caso, as sedes nas que estaran
dispofiibles estes medios.
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A documentacién deberd estar a disposicién dos membros do érgano colexiado coa
debida antelacién, por correo electrénico ou nun repositorio corporativo compartido.

4. Constitucién vélida do drgano colexiado en sesidns a distancia

O 6rgano colexiado constituirase validamente de conformidade co establecido no seu
regulamento de réxime interno.

A secretaria do érgano deberd verificar a identidade dos participantes e facer constar na
acta os membros asistentes e o medio electrénico empregado.

5. Desenvolvemento das sesions

A reunidn a distancia considerarase, para os efectos oportunos, celebrada na sede na
gue se atope o presidente do érgano colexiado. No caso de que ningin membros se
atope en localizacidns da USC a sede sera o domicilio do érgano.

6. Adopcion de acordos nas sesidns a distancia dos drganos colexiados

Os acordos seran adoptados por asentimento ou por votacién, segundo se dispoiia no
seu regulamento de réxime interno.

Cando a totalidade das votacidns se realicen por medios electrdnicos, estas realizaranse
a través dos medios técnicos que a USC poiia a disposicién dos membros do érgano (MS
Teams, MS Forms...).

Cando sexa necesario realizar votacidns secretas, estas efectuaranse de xeito que se
garanta o anonimato dos membros do drgano colexiado agas, en caso de empate, o do
presidente do érgano cando este voto tefia caracter dirimente.

7. Actas

De cada sesion que celebre o érgano colexiado levantarase acta polo secretario, que
especificard necesariamente os asistentes, a orde do dia da reunidn, as circunstancias
de lugar e tempo nas que se celebrou, os puntos principais das deliberaciéns agas que a
sesion sexa gravada e se incorpore na acta a pegada dixital, asi como o contido dos
acordos adoptados.

A acta de cada sesidon podera aprobarse na mesma reunién ou na inmediata seguinte. O
secretario elaborara a acta co visto e prace do presidente e remitiraa a través de medios
electrdénicos aos membros do drgano colexiado, que poderan manifestar polos mesmos
medios a sla conformidade ou reparos ao texto a efectos da suUa aprobacion,
considerandose en caso afirmativo aprobada na mesma ou na seguinte reunion,
segundo conste na orde do dia da convocatoria.

8.- Votacioéns para a eleccidén de érganos unipersoais
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Os drganos colexiados poderanse reunir por medios telematicos para a eleccién de
érganos unipersoais pero a votacidén debera ser presencial en urna.

O presidente da sesidn establecera o periodo de votacidn secreta en urna. Esta debera
ser custodiada polas persoas que exerzan a presidencia e a secretaria da sesion.

Poderase habilitar unha segunda urna se o 6rgano colexiado tivera membros nos dous
campus. Neste caso o/a presidente/a da sesidn determinara as persoas que se
encargaran de custodiala no campus no que non estea a presidencia.

A Secretaria Xeral podera establecer mecanismos alternativos no caso de que algin
membro do érgano non poda votar de xeito presencial.
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