Secretaria de

Turismo y Economia
Gobierno de Baja California Sur

Manual Especifico de Organizacién

Direccion de Regulaciéon de Agentes Inmobiliarios

La Paz, Baja California Sur, 31 de julio de 2023.



Secretaria de
Turismo y Economia
Gobierno de Baja California Sur

Manual Especifico de Organizacion

Direccion de Regulacion de Agentes Inmobiliarios

Elaboré:

Presento:

Aprobé:

Jefe del Departamento de
Regulacion de Agentes
Inmobiliarios

Director de Regulacion de
Agentes Inmobiliarios

Ifre ee Savin

“Aprobado de acuerdo a lo establecido en
el articulo 20, fraccion V de la Ley Orgénica
de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur.”

Secretaria de Turismo y
Economia.

ribel Collins Sanchez




I 121100 o [ (oo (o | ETTR P 4
2. Marco Juridico — AdmiINIiStratiVo ... ... s 5
BTN (1o 0 Lo o) 2 1= 1= P 7
., ESIBIIRG CIAIITR cumamenmmereessmmsvmsmmsmmmmsssis oo s s o s s s s sssesessss 9
S0 1151 1) - S SO ————— 10
T OO — 11
A S T e o] 1= R 12
A I B 1 (=Y (o) (PR 12
A I o (o0 = T | T T T———— 13

7.2 Departamento de Regulacion de Agentes Inmobiliarios..................ccooco. 14
7.2.1 Auxiliar AdministratiVo. .. ... oo e 15

B. BIBloralls cocsrms o oo o3 i s i ST S T TR SN A 16

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Regulacion de Agentes Inmobiliarios



1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Regulacién de Agentes
Inmobiliarios es un instrumento de informacion y consulta de la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion, su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones.

Es de observancia general para el personal de nuevo ingreso a la Direccion de regulacion de

Agentes Inmobiliarios y de servidores publicos, no omitiendo que su actualizacion se realizara
cuando surja algin cambio en los procedimientos que el documento presente.
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2. Marco Juridico — Administrativo.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/02/1917, ultima
reforma D.O.F. 29/05/2023).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberado de Baja California Sur
(B.0.G.E. 15/01/1975, tltima reforma B.O.G.E. 30/05/2023).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F.
04/01/2000, ultima reforma D.O.F. 20/05/2021).

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F.
31/12/1982, ultima reforma D.O.F. 18/07/2016).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
09/05/2016, ultima reforma D.O.F. 20/05/2021).

e Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01/04/1970, Gltima reforma D.O.F. 27/12/2022).

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 26/01/2017).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
20/05/2021).

o Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (D.O.F. 20/05/2021).

e Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y Mediana
Empresa (D.O.F. 30/12/2002, ultima reforma D.O.F. 13/08/2019).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 14/09/2005, ultima reforma B.O.G.E. 20/04/2022).

e Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 13/06/2016, ultima reforma B.O.G.E. 31/12/2016).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur (B.0.G.E. 23/02/2004, ultima reforma B.O.G.E. 02/08/2022).

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/07/2016).

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/09/2015, dltima reforma B.O.G.E. 30/04/2023).

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Regulacion de Agentes Inmobiliarios



e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 27/01/2020, ultima
reforma publicada B.O.G.E. 15/12/2021).

e Ley que Regula a los Agentes Profesionales Inmobiliarios en el Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/07/2017, ultima reforma B.O.G.E. 10/09/2018).

e Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/12/2018, ultima reforma B.O.G.E. 20/05/2023).

e Ley de Ingresos del Estado Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal 2023
(B.O.G.E.27M2/2022).

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 27/06/2017, ultima reforma B.O.G.E. 14/12/2021).

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 04/05/2016, ultima reforma B.O.G.E. 14/12/2021).

e Reglamento de la Ley que Regula a los Agentes Profesionales Inmobiliarios en
el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 14/03/2019).

e Reglamento de Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/05/2017).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 10/08/2022).

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (D.O.F. 12/07/2019).

¢ Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 (B.O.G.E. 08/03/2022).
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur.

DIRECCION DE REGULACION DE AGENTES INMOBILIARIOS

Articulo 26.- La Direccion de Regulacion de Agentes Inmobiliarios tiene las atribuciones
siguientes:

L Actualizar permanentemente el Registro Estatal de Agentes Profesionales
Inmobiliarios;

Il. Coordinar el seguimiento a los acuerdos del Consejo Inmobiliario de Baja California
Sur;

Il Coordinar las acciones de promocion y difusién de regulacion de Agentes
Profesionales Inmobiliarios;

IV.  Coordinar visitas de inspeccion;
V. Coordinar y efectuar notificaciones;

VI.  Dirigir la logistica de instalacion y de sesiones del Consejo Inmobiliario de Baja
California Sur;

VIl. Elaborar la convocatoria para participar en el proceso de insaculacion como
representante de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con registro, en el Consejo
Inmobiliario de Baja California Sur;

VIIl. Elaborar el programa anual de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion en
materia de Operaciones Inmobiliarias;

IX.  Elaborar semestralmente el informe para el Consejo Inmobiliario de Baja California
Sur, sobre las solicitudes de licencias, refrendos y/o reposiciones, asi como de
identificaciones presentadas, revisadas y autorizadas y/o canceladas;

X. Gestionar la publicacion del padron de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con
registro, con sus respectivos Asesores Inmobiliarios, en el sitio web de la Secretaria;

XI. Inscribir licencias de Agentes Profesionales Inmobiliarios, asesores inmobiliarios y
sanciones en el Registro Estatal de Agentes Profesionales Inmobiliarios;

XIl.  Instrumentar las acciones de vinculacion entre academia y sector inmobiliario;
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XIIL.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

Instrumentar las politicas y estrategias de sensibilizacién de la poblacion sobre los
beneficios de realizar operaciones inmobiliarias con Agentes Profesionales
Inmobiliarios con licencia;

Operar un sistema de quejas y/o denuncias para usuarios respecto de los Agentes
Profesionales Inmobiliarios con registro, Asesores Inmobiliarios, asi como de personas
que sin serlo se ostenten como tales en el Estado;

Sustanciar el procedimiento de la imposicion de sanciones previstas en la Ley que
Regula a los Agentes Profesionales Inmobiliarios en el Estado de Baja California Sur
y su Reglamento, asi como aplicarlas, a excepcion de las multas;

Dar tramite, Integrar y proponer la expedicién y en su caso refrendo o reposicion de
licencias de Agente Profesional Inmobiliario e identificaciones de Agente Profesional
Inmobiliario, encargado responsable y/o de Asesor Inmobiliario;

Recibir y dar tramite solicitudes de personas fisicas y/o juridicas que deseen obtener
licencia de Agente Profesional Inmobiliario; y

Las demas que sefalen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne su
superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica.

Unidades Administrativas de la Direcciéon de Regulacion de Agentes Inmobiliarios:

4.1 Direccion de Regulacion de Agentes Inmobiliarios.
4.1.1 Secretaria.

4.2 Departamento de Regulacion de Agentes Inmobiliarios.
4.2 1 Auxiliar Administrativo.
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5. Organigrama.

Direccion de Regulacion de
Agentes Inmobiliarios

Secretaria —

Departamento de Regulacion
de Agentes Inmobiliarios

—

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo
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6. Objetivo.

Describir claramente la estructura organica y las atribuciones asignadas a cada elemento que
integra la Direccion de Regulacion de Agente Inmobiliarios, asi como las facultades de cada
uno, para que con claridad se desarrollen los procesos que faciliten regular las actividades
inmobiliarias en el Estado de Baja California Sur.
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7. Funciones Especificas de la Direccion de Regulacion de Agentes
Inmobiliarios.

7.1 Director.

e Verificar y validar la informacion para el seguimiento de la actualizacion
permanentemente el Registro Estatal de Agentes Profesionales Inmobiliarios,

e Integrar y verificar la informacion del seguimiento a los acuerdos del Consejo
Inmobiliario de Baja California Sur;

e Formular y proponer las acciones de promocion y difusién de regulacion de Agentes
Profesionales Inmobiliarios para que se lleven a cabo;

e Instruir, verificar y darles seguimiento a las visitas de inspeccion;
e Instruir, verificar y darles seguimiento a las diligencias de notificaciones;

o Definir la logistica de instalacion y de sesiones del Consejo Inmobiliario de Baja
California Sur,;

e Elaborar y dar seguimiento de la convocatoria para participar en el proceso de
insaculaciéon como representante de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con
registro, en el Consejo Inmobiliario de Baja California Sur;

e Formular la estrategia del programa anual de capacitacion, actualizacion vy
profesionalizacion en materia de Operaciones Inmobiliarias;

e Elaborar semestralmente el informe para el Consejo Inmobiliario de Baja California
Sur, sobre las solicitudes de licencias, refrendos y/o reposiciones, asi como de
identificaciones presentadas, revisadas y autorizadas y/o canceladas;

e Tramitar la publicacion del padrén de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con
registro, con sus respectivos Asesores Inmobiliarios, en el sitio web de la Secretaria;

e Realizar la Inscripcion de licencias de Agentes Profesionales Inmobiliarios, asesores
inmobiliarios y sanciones en el Registro Estatal de Agentes Profesionales
Inmobiliarios;

¢ Formular la instrumentacién de las acciones de vinculacion entre academia y sector
inmobiliario;

e Disefiar e instrumentar las politicas y estrategias de sensibilizacion de la poblacion
sobre los beneficios de realizar operaciones inmobiliarias con Agentes Profesionales
Inmobiliarios con licencia;
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e Analizar y emitir opiniones en la operacion del sistema de quejas y/o denuncias para
usuarios respecto de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con registro, Asesores
Inmobiliarios, asi como de personas que sin serlo se ostenten como tales en el Estado;

e Analizar y emitir opiniones para sustanciar el procedimiento de la imposicion de
sanciones previstas en la Ley que Regula a los Agentes Profesionales Inmobiliarios
en el Estado de Baja California Sur y su Reglamento, asi como aplicarlas, a excepcion
de las multas;

e Analizar, Integrar y proponer para su tramite la expedicién y en su caso refrendo o
reposicion de licencias de Agente Profesional Inmobiliario e identificaciones de Agente
Profesional Inmobiliario, encargado responsable y/o de Asesor Inmobiliario;

e Analizar y validar la documentacion recibida para su tramite de solicitudes de personas
fisicas y/o juridicas que deseen obtener licencia de Agente Profesional Inmobiliario; y

e Las demas que sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne su
superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1. Secretaria.

¢ Llevar a cabo el manejo de la agenda sobre las actividades a realizar durante el dia.
e Apoyar a la Direccion en todo lo concerniente a las actividades propias de la misma.

e Actualizar constantemente el directorio de dependencias federales, estatales,
municipales y asociaciones inmobiliarias.

e Formular y tramitarla documentacion requerida por la Direccion;

e Efectuar y recibir llamadas telefonicas sobre asuntos relacionados con actividades de
la Direccion.

e Enviar y recibir correos electrénicos en apoyo a las areas.

e Recibir la correspondencia, turnarla a la Direcciéon y archivarla cuando se haya
tramitado o atendido el asunto correspondiente.

e Verificar la correspondencia y/o documentacién girada por el Area.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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71.

Departamento de Regulacién de Agentes Inmobiliarios

Suplir en ausencia temporal al Director de Regulacién de Agentes Inmobiliarios, por
instruccion directa del titular a suplir o del superior jerarquico, ejerciendo sus
atribuciones, excepto la que por disposicion legal se consideren no delegables.
Auxiliar en la actualizacién permanentemente el Registro Estatal de Agentes
Profesionales Inmobiliarios.

Auxiliar en la coordinacion del seguimiento a los acuerdos del Consejo Inmobiliario de
Baja California Sur.

Auxiliar en Coordinar las acciones de promocion y difusion de regulacién de Agentes
Profesionales Inmobiliarios.

Supervisar las funciones de los inspectores y/o notificadores en el desarrollo de su
trabajo.

Supervisar las visitas de inspeccion encomendadas en los términos establecidos en la
orden de visita, asi como en los términos que establezca esta Ley y su Reglamento.

Supervisar la entregar en tiempo oportuno, las actas derivadas de las diligencias de
inspeccion y notificacion.

Supervisar que se cumpla en todo momento el dia y hora que se sefiale para
constituirse en la diligencia de inspeccion y/o notificacion.

Supervisar que sea entregado el informe del desarrollo de la diligencia y sus funciones.

Vigilar y supervisar en todo momento Abstenerse de realizar actos susceptibles de
corrupcion, que podran ser constitutivos de una sancion.

Auxiliar en la logistica de instalacién y de sesiones del Consejo Inmobiliario de Baja
California Sur.

Auxiliar en la elaboracién de la convocatoria para participar en el proceso de
insaculacion como representante de los Agentes Profesionales Inmobiliarios con
registro, en el Consejo Inmobiliario de Baja California Sur.

Auxiliar en la elaboraciéon del programa anual de capacitacion, actualizacion y
profesionalizacion en materia de Operaciones Inmobiliarias.

Auxiliar en la elaboraciéon semestralmente del informe para el Consejo Inmobiliario de
Baja California Sur, sobre las solicitudes de licencias, refrendos y/o reposiciones, asi
como de identificaciones presentadas, revisadas y autorizadas y/o canceladas.
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7.21

Auxiliar en la instrumentacion de las acciones de vinculacién entre academia y sector
inmobiliario.

Auxiliar en la Instrumentacién de las politicas y estrategias de sensibilizacion de la
poblacién sobre los beneficios de realizar operaciones inmobiliarias con Agentes
Profesionales Inmobiliarios con licencia.

Auxiliar en Operar un sistema de quejas y/o denuncias para usuarios respecto de los
Agentes Profesionales Inmobiliarios con registro, Asesores Inmobiliarios, asi como de
personas que sin serlo se ostenten como tales en el Estado.

Auxiliar en la elaboracion de documentos para proyectar y proponer resoluciones
debidamente fundadas y motivadas previstas en la Ley que Regula a los Agentes
Profesionales Inmobiliarios en el Estado de Baja California Sur y su Reglamento.

Auxiliar en la revision y analisis de las solicitudes de personas fisicas y/o juridicas que
deseen obtener licencia de Agente Profesional Inmobiliario; supervisando en todo
momento que se cumplas con lo sefialado en la Ley que Regula a los Agentes
Profesionales Inmobiliarios y su Reglamento.

Las demas que sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne su
superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.

Auxiliar Administrativo.

Participar en la actualizacion permanentemente el Registro Estatal de Agentes
Profesionales Inmobiliarios.

Realizar las visitas de inspeccion encomendadas en los términos establecidos en la
orden de visita, asi como en los términos que establezca esta Ley y su Reglamento.

Presentar en tiempo oportuno las actas derivadas de las diligencias de inspeccion y
notificacion.

Realizar en todo momento el dia y hora que se sefiale para constituirse en la diligencia
de inspeccion y/o notificacion.

Presentar el informe del desarrollo de la diligencia y sus funciones.

Participar en la revisién y analisis de las solicitudes de personas fisicas y/o juridicas
que deseen obtener licencia de Agente Profesional Inmobiliario; supervisando en todo
momento que se cumplas con lo sefialado en la Ley que Regula a los Agentes
Profesionales Inmobiliarios y su Reglamento.

Las demas que sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne su
superior jerarquico en el ejercicio de sus atribuciones.
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