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Oficina Espaiiola
de Patentes y Marcas

RESOLUCION DEL DIRECTOR DE LA OFICINA ESPANOLA DE PATENTES Y MARCAS,
O.A. POR LA QUE SE APRUEBAN INSTRUCCIONES PARA LA REINCORPORACION
GRADUAL DE LOS EMPLEADOS DEL ORGANISMO CON MOTIVO DE LA APROBACION
DEL PLAN PARA LA TRANSICION HACIA UNA NUEVA NORMALIDAD

El 11 de marzo, la situacién de emergencia de salud publica ocasionada por el COVID-19 fue
elevada a la categoria de pandemia global por la Organizacién Mundial de la Salud. A partir
de dicha declaracién, la rapidez en la evolucion de los hechos, a escala nacional e
internacional, requirioé la adopcion de medidas urgentes y proporcionales a la magnitud de la
pandemia para hacer frente a una coyuntura sin precedentes. Por ello, desde esa misma
semana, en la Oficina Espafiola de Patentes y Marcas, O.A., (OEPM) aprovechando los
recursos tecnolégicos disponibles y la existencia de un programa de teletrabajo ya existente y
gue funcionaba de manera exitosa, se procedié a activar un plan de contingencia para
garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores, a la par que se mantenia la continuidad
de los servicios de la OEPM.

En el caso de Espafia, debido al rapido avance de los contagios por COVID-19, para proteger
la salud y seguridad de los ciudadanos, contener la progresion de la enfermedad y reforzar el
sistema de salud publica, el Gobierno declar6 el estado de alarma mediante Real Decreto
463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestion de la
situacion de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19.

En el ambito de la Administracion General del Estado se han adoptado desde esa fecha
diversas medidas organizativas y de gestién de los medios personales y materiales, tanto con
caracter general por parte del Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica (Resolucién
de 10 de marzo de 2020, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la
Administracion General del Estado con motivo del COVID-19, complementada por la
Resolucién de 12 de marzo), como en el ambito del Ministerio de Industria, Comercio y
Turismo, por parte de la Subsecretaria. Asi, esta Subsecretaria aprob6 sendas Resoluciones
el 10 y el 16 de marzo para establecer actuaciones en el Departamento con motivo del
COVID-19, todas ellas centradas en la proteccion de los empleados del Ministerio y sus
Organismos Autobnomos, priorizando la realizacion del trabajo a través de modalidades no
presenciales y la flexibilidad horaria para minimizar los desplazamientos y la consiguiente
exposicion y propagacion de la enfermedad, garantizando, en todo caso, la prestacion de los
servicios del Departamento. Dicha Resolucién, coherente con el Plan de contingencia activado
en la OEPM, marcé las pautas a seguir por la OEPM, cuyos trabajadores, practicamente en su
totalidad, pasaron a trabajar en remoto, armonizandose de esa manera la adecuada
prestacion y continuidad de los servicios publicos prestados por la OEPM con la salvaguarda
de la salud de su personal, asi como coadyuvando a la prevencién de los contagios.

Finalmente, el Consejo de Ministros aprob6 el 28 de abril de 2020 el Plan para la transicion
hacia una nueva normalidad, cobrando especial importancia la aplicacion efectiva de las
medidas establecidas en la Instruccion de 22 de abril de 2020, del Secretario General de
Funcién Publica, sobre medidas y lineas de actuacidon en materia de prevencion de riesgos
laborales frente al COVID-19 de cara a la reincorporacion presencial del personal, y en la
Resolucion de 4 de mayo de 2020, del Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcion
Publica, de medidas a adoptar en los centros de trabajo dependientes de la Administracion
General del Estado con motivo de la aprobacion del Plan para la transicion hacia una nueva
normalidad para el ambito de la Administracién General del Estado.
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Con fecha 26 de mayo de 2020, previa consulta con las organizaciones sindicales reunidas en
la Mesa Delegada de la Mesa General de Negociacion de la Administracion General de
Estado del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, la Subsecretaria de Industria,
Comercio y Turismo, con objeto de organizar la reincorporacion gradual y asimétrica de los
empleados publicos del Departamento y de acuerdo con las recomendaciones de las
autoridades sanitarias para la maxima proteccion de su salud como premisa esencial que ha
de regir este proceso, se ha aprobado la Resolucién por la que se aprueban instrucciones
para la reincorporacion gradual de los empleados del Ministerio y sus organismos autonomos
con motivo de la aprobacién del plan para la transicion hacia una nueva normalidad.

Por todo ello y de conformidad con la citada Resolucion de la Subsecretaria de Industria,
Comercio y Turismo, adaptandola a las especificidades de un Organismo Auténomo como la
OEPM, y previa consulta con las organizaciones sindicales, y de acuerdo con las
competencias en materia de organizacién administrativa y gestion de personal atribuidas por
el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector
Publico, asi como por el Real Decreto 1270/1997, de 24 de julio, por el que se regula la
Oficina Espafiola de Patentes y Marcas, O.A.,

RESUELVO
Aprobar la presente resolucion, con el siguiente texto articulado:
Primero. Modalidades de trabajo. Priorizacién del trabajo no presencial.

1. A fin de salvaguardar la seguridad y la salud de las empleadas y empleados publicos, de
acuerdo con las recomendaciones establecidas en el Plan para la transicién hacia una
nueva normalidad, las modalidades de trabajo seran presenciales y no presenciales de
acuerdo con lo establecido en la guia para la organizacién del trabajo (anexo 1) y el
esquema complementario a esta Resolucion.

2. En tanto no se dicten nuevas instrucciones por parte de la Secretaria de Estado de Politica
Territorial y Funcién Publica, o del 6rgano en que esta delegue, se mantendra en la Oficina
Espafiola de Patentes y Marcas, O.A (OEPM) la preferencia por la prestacion de trabajo en
modalidades no presenciales (teletrabajo), en los términos del articulo 5 del Real Decreto-
ley 8/2020, de 17 de marzo, de medidas urgentes extraordinarias para hacer frente al
impacto econémico y social del COVID-19.

3. Las modalidades de trabajo no presenciales podran, puntual o periédicamente,
compatibilizarse con modalidades presenciales de prestacion del servicio para facilitar la
incorporacion gradual, mediante turnos, de los empleados publicos.

4. Para el caso de aquellos puestos de trabajo que, por su naturaleza, deban ser
desempefiados de forma presencial, la incorporacion se realizara en funcion de las
necesidades que se vayan requiriendo a medida que se produzca una mayor presencia de
empleados en la OEPM.

5. La persona responsable de cada Departamento o Division debera organizar el trabajo de
los empleados de la misma, determinando para cada uno de ellos la modalidad de trabajo

MINISTERIO
DE INDUSTRIA, COMERCIO Y

TURISMO
2

OFICINA ESPANOLA DE
PATENTES Y MARCAS, 0.A.


https://sede.oepm.gob.es/CSV?jysyUC4P%C3%B1SUbixAzhofIlg

) através del Cédigo Seguro de Verificacion: jysyUC4PASUbixAzhofllg

Firmado por: GIL CELEDONIO JOSE ANTONIO - DIRECTOR DE LA OFICINA ESPANOLA DE PATENTESY MARCAS O A. Fecha 03/06/2020 09:22

Verifique la autenticidad de este documento en el sitio web de la OEPM  (https://sede.oepm.gob.es/CSV

de Patentes y Marcas P3gina 3 de un total de 14 pégina(s). Version imprimible con informacion de firma.

Oficina Espafiola

[

(no presencial o no presencial combinada con presencial) que corresponda, teniendo en
cuenta los siguientes factores:

a) La naturaleza de las funciones a desarrollar.

b) La ubicacion en el centro de trabajo, ya sea en despachos individuales, compartidos o
zonas abiertas, debiendo garantizarse la distancia minima de 2 metros entre los puestos
de trabajo ocupados para hacer efectiva la incorporacion.

¢) El grado de accesibilidad del centro de trabajo para las personas con discapacidad.

d) La necesidad de uso de aplicaciones informaticas o cualquier otro tipo de herramientas
no disponibles a distancia.

6. El Director de la OEPM, mediante Resolucion, podra establecer limites cuantitativos

maximos de reincorporacion presencial, atendiendo a las caracteristicas de la Oficina
cuando lo estime necesario para poder garantizar la proteccion de la salud de los
empleados publicos.

. Con objeto de garantizar que la reincorporacion se produce de manera gradual en la OEPM

y que no se supera la ocupacion considerada segura en este periodo de transicion a la
nueva normalidad, cada responsable de Departamento o Division debera remitir a
rrhh@oepm.es, en el plazo de 3 dias desde la firma de esta Resolucion, una propuesta de
plan de organizacion del personal bajo su responsabilidad, de acuerdo con el modelo que
figura como anexo a la presente Resolucién, para su validacién por parte del Director de la
OEPM.

. En todo caso, la prestacion de trabajo en modalidades no presenciales se debera priorizar

para los empleados publicos que pertenezcan a o0 que convivan con alguna persona
incluida en los colectivos definidos en cada momento por el Ministerio de Sanidad como
grupos vulnerables al COVID-19.

Igualmente, se debera priorizar la prestacion de trabajo en modalidades no presenciales
para los empleados publicos que tengan a su cargo personas menores O mayores
dependientes y se vean afectadas por el cierre de centros educativos o de mayores, por el
tiempo que las autoridades competentes determinen.

. La prestacion de los servicios en modalidades no presenciales o la combinacién de éstas

con modalidades presenciales o medidas de flexibilizacion no supondra menoscabo de la
jornada y horario de cada empleado publico ni de sus retribuciones, debiéndose respetar
en todo caso el descanso necesario.

10. Si no lo hubiera hecho con anterioridad, y de acuerdo con lo establecido por el

responsable al organizar el trabajo del Departamento o Division, el empleado publico
deberd formalizar a través del formulario del anexo Il (Solicitud de Teletrabajo), la
modalidad de prestacion del trabajo no presencial, que debera remitir a Recursos Humanos
(rrhbh@oepm.es). En aquellos casos excepcionales en que el desempefio del trabajo deba
realizarse de forma presencial, y siempre a partir de la eficacia de esta Resolucion, su
reincorporacion debera ser solicitada, previo acuerdo del responsable del wwisrero
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Departamento o Division, a través del formulario del anexo Ill (Declaracion Responsable),
gue debera remitir a Recursos Humanos (rrhh@oepm.es).

Segundo. Flexibilizacion de jornaday horarios.

1. Con la finalidad de minimizar los riesgos para la salud de los empleados publicos, se
establece la posibilidad de que los responsables de cada Departamento o Division adopten,
en la organizacion de la prestacion del servicio, algunas de las medidas de flexibilizacién
horaria que a continuacién se relacionan, quedando temporalmente sin efecto los limites de
la distribucion de la jornada laboral previstos en el apartado 3.2 de la Resolucion de 28 de
febrero de 2019, de la de Estado de Funcién Publica, por la que se dictan instrucciones
sobre jornada y horarios de trabajo del personal al servicio de la Administracion General del
Estado y sus organismos publicos:

a) Horas de entrada y salida.

b) Establecimiento de turnos de trabajo, con la conformidad del empleado publico en
caso de alteracion de los tramos de su jornada habitual.

¢) Jornada continua.

2. El responsable del Departamento o Division deberd recoger en el plan de organizacion del
trabajo que remita a la Secretaria General, aquellas medidas de flexibilizaciébn que
considere oportunas.

Tercero. Reincorporaciéon gradual de los empleados.

1. La reincorporacion presencial al puesto de trabajo en la OEPM se producirda de manera
escalonada teniendo en cuenta las necesidades del servicio, la debida garantia del
cumplimiento de las medidas de prevencion generales, en particular en relacién con el
necesario distanciamiento social, asi como la proteccion de los colectivos identificados por
las autoridades sanitarias como grupos vulnerables al COVID-19.

2. Con la finalidad de desarrollar una transicién segura hacia la nueva normalidad, siguiendo
las Fases establecidas por el Secretario de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica
en su Resolucién de 4 de mayo, y de acuerdo con las instrucciones que establezca en
cada momento el Ministerio de Sanidad para cada unidad territorial, el proceso de
incorporacion del personal de la OEPM al centro de trabajo se desarrollara de la forma
siguiente:

a. Durante la Fase 0, continuaran desempefiando sus funciones de forma presencial los
empleados publicos que hayan venido prestando servicios esenciales desde la
declaracion del estado de alarma.

b. Durante las Fases I, Il y Ill, podran incorporarse gradualmente los empleados publicos
gue presten servicios en las actividades identificadas como esenciales en el Plan de
Contingencia para el COVID-19 aprobado por la Subsecretaria el 13 de marzo, asi
como aquellos empleados cuya actividad presencial se considere imprescindible en
atencion a su vinculacion con las actividades indicadas para cada fase en el anexo |l
del Plan para la Transicién hacia una Nueva Normalidad.
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Dada la especificidad de los servicios publicos prestados por la OEPM, el alto nivel de
digitalizacion obtenido en la tramitacion de sus procedimientos, el alto nivel de
satisfaccion de los usuarios y las amplias posibilidades de comunicacién electrénica,
los servicios de atenciéon al ciudadano podran empezar a prestar sus servicios de
forma presencial a partir de la Fase lll, mediante cita previa.

Los planes de organizacion presentados por los responsables de Departamento o
Division para la incorporacion gradual de los empleados/as hasta que se alcance la
fase de nueva normalidad, tomardn como referencia el objetivo de no superar en
ningun caso un aforo de un maximo del 30 por ciento del total de efectivos que prestan
servicio en la OEPM, dando preferencia a la prestacion del trabajo en modalidad no
presencial siempre que sea posible.

c. Una vez alcanzada la Fase de nueva normalidad, de acuerdo con lo dispuesto por el
Ministerio de Sanidad para cada ambito geografico y con lo que establezca en su caso
la Secretaria de Estado de Politica Territorial y Funcién Publica, se dictaran nuevas
instrucciones de caracter organizativo que refuercen las medidas de proteccion de la
seguridad y salud de los empleados publicos.

Cuarto. Medidas preventivas y de proteccién

De acuerdo con las pautas y recomendaciones fijadas por las autoridades sanitarias, con el fin
de garantizar la seguridad de los empleados publicos y evitar contagios, se adoptan en
materia de seguridad y salud laboral las siguientes actuaciones preventivas y de proteccion
que resultan de aplicacién a la OEPM:

1. Consideraciones previas en relacién con personas vulnerables, con sintomatologia o
en contacto estrecho con enfermos.

a) Personas vulnerables

Para garantizar la proteccion de la salud de los colectivos identificados como sensibles
por las autoridades sanitarias, las personas incluidas en esos supuestos estaran
excluidas de la reincorporacion en tanto no se alcance la situacion de nueva normalidad,
debiendo comunicar al buzén del servicio de prevencion de la OEPM
(serviciodeprevencion@oepm.es) esa circunstancia. El Servicio Sanitario del Servicio de
Prevencidon de Riesgos Laborales sera quién evalle y establezca la naturaleza de
especial sensibilidad de la persona trabajadora a fin de emitir un informe, en el que no
se indicara el motivo por el que se la considera sensible. El Servicio de Prevencién
remitira el informe a Recursos Humanos (rrhh@oepm.es).

Para su incorporacion una vez llegada la fase de nueva normalidad, sera preciso que el
servicio de prevencion de riesgos laborales evalle la presencia del personal trabajador
especialmente sensible en relacién a la infeccién de coronavirus COVID-19, establezca
la naturaleza de especial sensibilidad del empleado publico y emita informe sobre las
medidas de prevenciéon, adaptacion y proteccion. Para ello, tendra en cuenta la
existencia o inexistencia de unas condiciones que permitan realizar el trabajo sin elevar
el riesgo propio de la condicién de la salud del empleado publico.
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En cualquier caso, su incorporacion estara supeditada a los criterios que fije el Ministerio
de Sanidad de acuerdo con la evolucién de las fases en cada territorio.

b) Personas con sintomatologia

Siguiendo las recomendaciones del Ministerio de Sanidad, si un empleado publico
presenta o ha presentado recientemente sintomatologia compatible con el COVID-19
(tos, fiebre, dificultad para respirar, etc.) no debe acudir al trabajo y contactara con el
teléfono de atencion de COVID-19 de su Comunidad Auténoma o con su Centro de
Atencién Primaria para seguir sus indicaciones, debiendo informar por correo electrénico
a la persona responsable de su unidad administrativa.

¢) Personas con contacto estrecho

De igual modo, se abstendran de acudir al centro de trabajo aquellos empleados
publicos que hayan estado en contacto estrecho con personas afectadas por esta
enfermedad. Se entiende por contacto estrecho la situacién del empleado publico que
haya proporcionado cuidados o que haya estado a una distancia menor de 2 metros
durante un tiempo de al menos 15 minutos de una persona enferma.

En estos casos se debera contactar con los servicios de atencidén primaria y realizar la
correspondiente cuarentena domiciliaria durante 14 dias.

Con el fin de identificar posibles casos de contagios por COVID-19 entre los empleados
publicos de la OEPM y adoptar medidas preventivas adicionales, los empleados publicos
con sintomas compatibles con COVID-19, confirmados o no, o en contacto estrecho con
personas con dichos sintomas, deberdn enviar un correo electrénico a Recursos Humanos
(rrhh@oepm.es) con copia a su responsable directo y al responsable de su Departamento o
Division.

2. Medidas higiénicas y de distanciamiento social dirigidas a los empleados publicos.

Los empleados publicos reforzaran las medidas de higiene personal en el centro de trabajo.
Por este motivo, se asegurara en cada planta la disponibilidad de agua, jabdn, toallas de
papel desechables y dispensadores de soluciones hidroalcohdlicas para que puedan
asearse adecuadamente. Para ello, se seguiran las siguientes recomendaciones:

a) La higiene de manos es la medida principal de prevencién y control de la infeccién junto
con el obligado distanciamiento social de 2 metros.

b) Habra de seguirse la etiqueta respiratoria:

0 Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar, y desecharlo a la
basura. Si no se dispone de pafuelos emplear la parte interna del codo para no
contaminar las manos.

o Evitar tocarse los 0jos, la nariz o la boca.

o0 Practicar buenos habitos de higiene respiratoria.
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c) Los empleados publicos procurardn guardar el material de oficina y los enseres uwswero
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personales en los cajones y armarios a fin de limitar la presencia de objetos en las
superficies de trabajo susceptibles de ser contaminados y facilitar la limpieza del puesto
de trabajo.

d) Los empleados publicos deberan evitar, en la medida de lo posible, utilizar equipos y
dispositivos (ordenadores, teléfonos, etc.) de otros trabajadores, y extremar el cuidado en
equipos compartidos (fotocopiadoras, mandos de los sistemas de climatizacion, etc.). En
caso de que sea posible, se aumentaran las medidas de precaucion desinfectando la
superficie antes de usarlo. Si no es posible, se lavara las manos inmediatamente después
de haberlos usado.

e) Ademas, los empleados publicos, en la medida de lo posible, deberan mantener las
puertas de despachos y salas de reunion abiertas para evitar tocar los pomos de las
puertas.

Medidas de prevencién generales en los centros de trabajo.

a) Se debe mantener la distancia interpersonal de 2 metros en la entrada y salida al centro
de trabajo, en los controles de seguridad y durante la permanencia en el lugar de trabajo,
evitando el contacto social directo (dar la mano, abrazar, besar, etc.). Asimismo, en el
control de Seguridad de la planta baja se suministraran a los trabajadores mascarillas
quirargicas, que son obligatorias para los desplazamientos dentro del edificio, a fin de
contribuir a su seguridad y a la del resto del personal que presta servicios en la OEPM.

b) Se recomienda el acceso al puesto de trabajo a través de las escaleras. El uso de los
ascensores queda reservado a las personas con movilidad reducida o que desempefien
su trabajo en las plantas superiores, limitAndose temporalmente su capacidad maxima de
carga para prevenir contagios.

c) Se extremara la limpieza del centro de trabajo, continuando con la desinfeccién diaria del
mobiliario y espacios, y con especial atenciéon a las zonas y aparatos de uso comun
(escaleras, pasamanos, pomos de puertas, pasillos, ascensores, botoneras, vestuarios,
taquillas, vehiculos, talleres, servicios higiénicos, grifos, fotocopiadoras-impresoras,
magquinas expendedoras, entre otros).

d) La gestion de residuos, con particular atencién a la recogida y tratamiento de los
elementos de proteccion y los Equipos de Proteccién Individual (EPI) utilizados, se
realizard de acuerdo con la normativa vigente. En concreto, se dispondra de cubos
especificos para la recogida de material usado, los cuales deberan disponer de bolsas de
plastico y se seguiran las instrucciones correspondientes:

- Nunca se vaciaran o apretaran y, se cerrardn herméticamente para evitar tocar su
contenido.

- Si sospecha de residuo de contacto estrecho o infectado por coronavirus, la retirada se
hara mediante doble bolsa.

e) Al margen de proceder a la limpieza y sustitucion de los filtros de aire en los centros de
trabajo, se garantiza la ventilacion adecuada del lugar de trabajo de manera habitual,
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permitiendo la apertura de ventanas en el puesto de trabajo cuando sea necesario y de
acuerdo con criterios técnicos.

4. Medidas de prevencién en el puesto de trabajo.

a) Los puestos de trabajo administrativos o de oficina con baja probabilidad de exposicién
deberdn mantener dos metros de distancia o disponer de barreras fisicas para evitar el
contacto. En los despachos compartidos o en zonas abiertas tipo pradera o pool en que
esto no sea posible, se recomienda optar por la prestacion de trabajo en modalidad no
presencial o el trabajo por turnos.

b) El Servicio de Prevencion asesorara a las personas responsables de cada Departamento
o Division en la identificacién de los escenarios de exposicidon de los empleados publicos
de la unidad.

¢) En cualquier caso, la persona responsable de cada Departamento o Divisibn comunicara
al Servicio de Prevencion la relacién de puestos de trabajo que realizan funciones de
atencion presencial al publico, inspecciones fisicas o manipulan material posiblemente
contaminado (registro, informacién al ciudadano, personal de emision de certificados
electrénicos o tarjetas ITV, ordenanzas, carteria, archivos, reprografia, publicaciones e
imprenta, control de visitas, etc.) con el fin de valorar la necesidad de uso de EPI.

d) De acuerdo con la valoracién realizada por el Servicio de Prevencion en cada caso, se
pondran a disposicién las medidas de proteccién colectivas o individuales (EPI) que
resulten recomendables en funcidén del riesgo o nivel de exposicién de cada puesto de
trabajo. Para su adecuada utilizacién, se deberan seguir las indicaciones proporcionadas
por el servicio de prevencion sobre uso y retirada segura de los EPI.

5. Cursos y actividades formativas.

El Servicio de Formacion desarrollara, con caracter prioritario, su actividad mediante medios
telematicos, con la finalidad de minimizar los posibles riesgos para la salud, respetando en
todo caso los términos que determinen las autoridades sanitarias.

6. Pruebas selectivas.

a) Desde el momento que finalice la suspensién de los plazos administrativos declarada por
el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, las convocatorias de procesos selectivos se
podran tramitar con caracter ordinario.

b) El érgano convocante de cada proceso selectivo en curso debera posponer la celebracion
de pruebas selectivas presenciales de concurrencia masiva por el tiempo imprescindible,
de acuerdo con las recomendaciones establecidas por el Ministerio de Sanidad,
garantizandose en todo caso la continuidad de los procesos.

7. Viajes.

a) Se suspenderan todos aquellos viajes de trabajo que puedan solventarse mediante
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llamada o videoconferencia.

b) No se permitira viajar a unidades territoriales diferentes a aquella en la que se encuentre
el centro de trabajo, salvo por causas excepcionales y justificadas, de acuerdo con los
criterios establecidas por el Ministerio de Sanidad en funcion de cada fase.

Reuniones.

a) En tanto no se alcance la Fase de Nueva Normalidad se optara preferiblemente por las
reuniones por medios telematicos (videoconferencia).

b) El uso la Sala Julio Delicado y las Salas de reuniones queda restringido y debera ser
autorizado caso por caso en atencién a las circunstancias concretas, quedando limitado
su aforo para garantizar el distanciamiento de 2 metros interpersonal.

Zonas de uso especial: registro, informacion al ciudadano, archivo histérico, archivo
general, control de accesos y zona de atencion CSU.

En estas zonas, por existir un contacto presencial mas proximo y continuo, se prestara
especial atencion, intensificandose la limpieza y la dotacion de gel, y deberd mantenerse la
distancia interpersonal de 2 metros, respetando las lineas de separacion colocadas a tal
efecto. Cuando sea posible, se recomienda disponer de mamparas anticontagios u otro tipo
de barreras fisicas de proteccion para evitar el contacto.

10. Servicios de atencién al publico.

a) En los servicios de atencién al publico se priorizard la atencién telefénica y telemética.
Para el caso de atencion presencial serd precisa la cita previa y se limitara el aforo.

b) Deberan adoptarse las medidas necesarias para minimizar los posibles riesgos para la
salud, en los términos que determine el Ministerio de Sanidad y de lo contenido en la
Instruccion de 22 de abril de 2020, de la Secretaria General de Funcion Publica.

11. Personal externo.

La prestacion de los servicios por parte del personal externo se realizara de acuerdo con lo
gue establezcan los servicios de prevencion de riesgos laborales de cada empresa, previa
comunicacién al Servicio de Prevencion para garantizar la seguridad y salud de todas las
empleadas y empleados. En todo caso, la incorporacion sera gradual y adecuada a las
necesidades del Departamento, priorizandose la prestacién de servicios a distancia con
caracter permanente en todos los casos que sea posible.

Quinto. Medidas de informacién a los empleados publicos.
Los empleados publicos de la OEPM seran informados de las medidas de prevencion y

proteccion implantadas y de las recomendaciones de higiene emitidas por las autoridades
sanitarias a través de carteleria fisica, las pantallas digitales y la intranet.
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Sexto. Seguimiento, consulta y participacion.

Las medidas que se adopten como consecuencia de lo dispuesto en la presente Resolucion
seran objeto de tratamiento previo y de seguimiento posterior en la Mesa Delegada de la
Mesa General de Negociacién de la Administraciéon General del Estado, en el Comité de
Seguridad y Salud y en los 6rganos de participacion que correspondan segun el ambito en
gque vayan a aplicarse las medidas.

Séptimo. Efectos y publicidad.

La presente Resolucién serd publicada con caracter inmediato en la intranet y en la pagina
web de la OEPM, y se enviara por correo electrénico a todos los empleados publicos al objeto
de facilitar su conocimiento por todo el personal afectado.

Octavo. Unidad de Apoyo.

A efectos practicos, la Unidad de Apoyo al Director de la OEPM sera considerada de forma
analoga al resto de Departamentos y Divisiones, y su responsable sera la Vocal Asesora.

El Director de la Oficina
Espafiola de Patentes y Marcas, O.A.

José Antonio Gil Celedonio
-Fecha y firma electrénica-
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ANEXO I.

Guia béasica para la Organizaciéon del trabajo en cada Departamento o Division
de la OEPM durante la transicion a la nueva normalidad.

En tanto el Gobierno no reconozca el pase a la fase de nueva normalidad prevista en el Plan
aprobado por Consejo de Ministros el 28 de abril de 2020, es preciso organizar el trabajo en
cada Departamento o Division de la Oficina Espafiola de Patentes y Marcas, O.A. (OEPM).

La presente Guia recoge los criterios basicos a tener en cuenta por el responsable del
Departamento o Division en la tarea de organizacion del trabajo, partiendo de la premisa
fundamental de que debe priorizarse la prestacion no presencial, pudiendo,
excepcionalmente, cuando sea imprescindible por razones del servicio, combinarse esa
modalidad con el desempefio presencial.

Para tener una visién completa de la situacion y poder proteger la salud de las empleadas y
empleados en esta fase de transicion, se enviara a cada Departamento o Division un archivo
Excel que debera ser cumplimentado por el responsable del mismo y enviado, para validacion,
antes del 5 de junio a Recursos Humanos (rrhh@oepm.es).

Criterios de organizacion del trabajo

1. La persona responsable del Departamento o Division debera organizar el trabajo de las
empleadas y empleados del mismo, determinando para cada uno de ellos la modalidad de
trabajo (no presencial o no presencial combinada con presencial) que corresponda,
teniendo en cuenta los siguientes factores:

- La naturaleza de las funciones a desarrollar.

- Fase en la que se encuentre la Comunidad de Madrid.

- La ubicacién en el centro de trabajo, ya sea en despachos individuales, compartidos o
zonas abiertas, debiendo garantizarse la distancia de 2 metros entre los puestos de
trabajo ocupados para hacer efectiva la incorporacion.

- El grado de accesibilidad del centro de trabajo para las personas con discapacidad.

- La necesidad de uso de aplicaciones informaticas o cualquier otro tipo de herramientas
no disponibles a distancia.

2. En todo caso, la prestacion de trabajo en modalidades no presenciales se debera priorizar
para los empleados publicos que se encuentren en alguno de los supuestos siguientes:
a. Colectivos definidos en cada momento por el Ministerio de Sanidad como grupos
vulnerables para el COVID-19 o que convivan con una persona perteneciente a alguno
de esos colectivos.

b. Personas con hijos menores 0 personas mayores a su cargo, mientras estén cerrados
los centros educativos o los centros de mayores.

3. Con objeto de facilitar el cumplimiento de las medidas de distanciamiento social
recomendadas por las autoridades sanitarias, se tomara como referencia el objetivo de no
superar en ningun caso un aforo de un maximo del 30 por ciento del total de efectivos que
prestan servicio en la OEPM, dando preferencia a la prestacion del trabajo en modalidad no
presencial siempre que sea posible.
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4. Ante cualquier duda en la aplicacion de la Resolucién y de sus Anexos, los trabajadores de
la OEPM, antes de realizar cualquier accion, se dirigiran a su superior jerarquico directo
(Jefe de Servicio, Jefe de Area, Consejero Técnico o Subdirector General), que procedera
a consultar con el Servicio de Prevencién de la OEPM.
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ANEXO 1I: SOLICITUD DE TELETRABAJO

D./Dfia. solicito que
se me aplique el régimen de teletrabajo conforme a la Resolucidn del Director de la Oficina
Espafola de Patentes y Marcas, O.A., por la que se establecen Condiciones de Teletrabajo
para la prevencion del Virus COVID-19, para ello declaro que:

Dispongo de ordenador propio que cumple los siguientes requisitos:

- Acceso a Internet.

- Sistema operativo Windows (versidn 8 y 10) o Mac actualizado (version Catalina)

- Antivirus
(NOTA: EN CASO DE NO DISPONER DE ANTIVIRUS, INDICAR: No dispongo del
mismo, por lo que solicito que la OEPM me proporcione uno).

No dispongo de ordenador propio.

Asimismo, me comprometo a custodiar la informacién y archivos que pudiera descargar u
obtener, asi como a mantener confidencialidad de todos los datos y adoptar las medidas de
seguridad informatica que me indique el personal de la Division de Tecnologias de la
Informacion.

Fecha:

Firma (electrénica//fisica y escaneada o foto//correo electrénico):
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ANEXO Ill: DECLARACION RESPONSABLE

D./Dfa. , declaro:

Situacién personal

Convivo con una persona vulnerable

Tengo a mi cargo personas menores o mayores dependientes, cuyos centros educativos
0 centros de mayores estén cerrados

Desempefio laboral durante la desescalada

De acuerdo con el plan de organizacion establecido por el responsable de
Departamento/Divisién, por causas de necesidades del servicio y desempefio de trabajo,
solicito:

El desempefio de mis funciones en modalidad Presencial

El desempefio de mis funciones en modalidad Mixta (Presencial y no Presencial)

Observaciones:

Fecha:

Firma (electrénica//fisica y escaneada o foto//correo electronico):
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