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1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este documento es definir el propdsito, el alcance, los principios y las actividades del
Proceso de Gestion del Catdlogo de Servicios.

El dmbito de aplicacién del proceso de gestion del catdlogo de servicios abarca todos los servicios que se
ejecutan actualmente en el entorno de produccion.

], asi como todas

Los usuarios de este documento son todos empleados de [[nombre de la organizacion
las terceras partes que tengan un rol en el SGS.

2. Documentos de referencia

e |SO/IEC 20000-1:2018, apartados 7.5.4. €), 8.2.4.

3. Visidon general del proceso

[Nombre de la organizacidn] utiliza el proceso de gestion de catdlogo de servicios para mantener la
informacidén pertinente relacionada con sus servicios disponibles (incluyendo resultados previstos y
dependencias) y poner esta informacion a disposicion de las partes interesadas segiin sea necesario.

Los objetivos del proceso de gestion del catdlogo de servicios son los siguientes:

4. Actividades del proceso
4.1. Gestién y planificacién

El Gerente del Catdlogo de Servicios definird y revisara [[anualmente]] los siguientes elementos:

4.2. Identificacion y registro

Todos los nuevos servicios de Tl, o los servicios existentes que hayan sido modificados, se identificaran a
través del [proceso de gestion de cambios].
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Commented [20A3]: Por favor, incluye el nombre de tu
organizacion.

Commented [20A4]:

Commented [20A5]: Puedes adaptarlo a las practices de tu
organizacion.

[ Commented [20A6]:

Commented [20A7]: Puedes encontrar una plantilla para este
document en la carpeta
“09_Procesos_Disefio_Construccion_y_Transicion_de_Servicios /
09.1_Gestion_de_cambios”.
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Siempre que un nuevo servicio de Tl esté en las fases finales de su transicién al entorno de produccion
(pero antes de su lanzamiento en el entorno real), el Propietario del Servicio designado para el servicio

El propietario del servicio asignara un nombre Unico para cada servicio de Tl y escribird una breve
descripcion para cada servicio de TI.

Durante el registro de nuevos servicios, el Propietario del Servicio debe evitar cualquier creacién de
duplicados dentro del catdlogo de servicios.

4.3. Control de la informacién en el Catalogo del Servicio

Todos los cambios en los servicios de Tl deben ser documentados en el Catdlogo de Servicios por el
Propietario del Servicio que necesita ser cambiado (cualquier atributo del servicio que se haya cambiado

Antes de realizar cualquier cambio en el Catalogo de Servicios, el Gerente del Catalogo de Servicios debe

guardar una copia de seguridad del catdlogo en [ubicacién] para fines de trazabilidad e histérico. Commented [20A8]: Incluye la ubicacién donde se guardaran

los backups.

4.4. Control de derechos de acceso al Catalogo del Servicio

Sélo el Gerente del Catdlogo de Servicios y los Propietarios de Servicios, pueden tener permisos para
agregar/editar o eliminar servicios en el catalogo.

4.5. Auditoria periddica

Commented [20A9]:

correspondientes realizaran las correcciones que correspondan al Catalogo de Servicios bajo la
supervision del Gerente del Catdlogos de Servicios.

5. Roles y responsabilidades

5.1. Gerente del Catalogo del Servicio

[k:argo] asigna el rol del Gerente del catdlogo de servicios. Commented [20A10]: Por favor, afiadir la descripcion
: apropiada de acuerdo a las practicas de tu organizacion. Ejemplo:

s " . Gerente T, Gerente del Servicio, etc.
Responsabilidades del Gerente del Catalogo de Servicios:
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e Garantiza la disponibilidad del catdlogo de servicios a otros procesos en el ambito del SGS
e Garantiza que se implementen controles de acceso adecuados para el catdlogo de servicios
e Define la estructura del catdlogo de servicios y las convenciones de nomenclatura para los
servicios de Tl

5.2. Propietario del Servicio
[k:argo] asigna el rol propietario del servicio.

Responsabilidades del Propietario del Servicio:

\0 Mantiene actualizado el Catalogo de Servicios con cualquier cambio en los servicios existentes
* Coordina con otros roles de Gestion del Servicio

6. Maedicidén y reporte
El Gerente del Catédlogo de Servicios es responsable de:

e Definiry revisar [bnualmente[l los Factores Criticos de Exito (CSFs) que soportan los actuales
objetivos definidos para el SGS en el Plan del SGS, y los correspondientes KPIs que pueden ser
utilizados para monitorizar el progreso de cumplimiento de los CSFs.

Cuando se actualicen los objetivos del SGS en el Plan del SGS, el Gerente del Catalogo de Servicios revisa
y actualiza los CSFs y los KPIs en la Matriz de Mediciones del Proceso, para reflejar los nuevos objetivos.

7. Gestion de registros guardados en base a este documento

Nombre del Localizaciéon de Persona Controles para proteger | Tiempo de

registro almacenamiento | responsable del | el registro retencion
almacenamiento
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Commented [20A11]: Puedes encontrar una plantilla para este
document en la carpeta “04_Plan_de_SGS”.

- [Commented [20A12]: J

Commented [20A13]: Por favor, afiadir la descripcién
apropiada de acuerdo a las practicas de tu organizacion. Ejemplo:
Gerente Tl, Gerente del Servicio, etc.

Commented [20A14]: Sélo son recomendaciones; puedes
adaptarlo de acuerdo a las practicas de tu organizacion.

Commented [20A15]: Puedes modificar la frecuencia de
acuerdo a las practicas empleadas por tu organizacion

Commented [20A16]: Puedes encontrar una plantilla para este
documento en la carpeta
“13_Revision_por_parte_de_la_direccion”

Commented [20A17]: Puedes encontrar algunos ejemplos de

| commented [20A18]: Puedes modificar la frecuencia de

acuerdo a las practicas empleadas por tu organizacion.




[nombre de la organizacién]

[nivel de confidencialidad]

Catalogo Servicio [nombre [kargo[l

herramienta]

El Gerente del Catalogo
del Servicio y los
Propietarios de Servicios
tienen derecho a
afiadir/cambiar los
contenidos del Catalogo
de Servicios

Los registros
se pueden
conservar
durante un
periodo de [[3
aﬁos]].

Commented [20A19]: Por favor, afiadir la descripcién
apropiada de acuerdo a las practicas de tu organizacion. Ejemplo:
Gerente Tl, Gerente del Servicio, etc

Commented [20A20]: Puedes adaptar el periodo de retencién
de acuerdo a las practicas de tu organizacion.

[Informes] [nombre de la [cargo]

herramienta]

Gerente del Catalogo de
Servicio

Los informes
se pueden
conservar por
un periodo
de [[3 aﬁos\].

Commented [20A21]: Incluya el nombre de los informes que el
Gerente del catalogos de servicios debe preparar de acuerdo con
las practicas de su empresa tal como se definen en la seccion 6.

Si el Gerente del catalogos de servicios debe preparar mas de un
informe, escriba cada informe en una fila independiente.

C ted [20A22]: Puedes adaptar el periodo de retencién

de acuerdo a las practicas de tu organizacion.

8. Validez y gestion de documentos

Este documento es valido a partir de [fecha].

El propietario de este documento es [k:argoﬂ, que debe comprobar vy, si es necesario, actualizar el

documento al menos luna vez al afio.

9. Apéndices

e Apéndice 1 - Plantilla Catdlogo Servicio

[[cargo]
[nombre]

[firma] ]

Proceso de Gestion del Catdlogo de Servicios

ver [version] del [fecha]
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Commented [20A23]: Por favor, afiadir la descripcién
apropiada de acuerdo a las practicas de tu organizacion. Ejemplo:
Gerente Tl, Gerente del Servicio, etc.

Commented [20A24]: Sélo es una recomendacién, puedes
adaptarlo segun convenga.

Commented [20A25]: Sélo es necesario si el Procedimiento
para control de documentos establece que los documentos en
papel deben ser firmados.
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