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1. Introduccion

1.1 Objetivos

El nuevo portal Prenot@mi tiene como objetivo permitir a los ciudadanos italianos o
extranjeros reservar gratuitamente los servicios consulares (ciudadania italiana,
pasaportes, etc.) prestados en los consulados y embajadas italianas en el
extranjero, ya sea directamente en el calendario o utilizando la lista de espera.

El nuevo modo de lista de espera, para aquellas localidades que lo activen, permite
que los ciudadanos sean contactados automaticamente por el sistema en cuanto
haya vacantes: es imprescindible introducir correctamente el correo electrénico y el
numero de teléfono.
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El portal ha sido desarrollado por la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion de acuerdo con la Direccién General de Italianos en el Extranjero del
Ministerio de Asuntos Exteriores y Cooperacion Internacional.

Cualquier uso indebido del nuevo portal imposibilitara el uso de los servicios
consulares prestados en los consulados y embajadas italianas en el extranjero.

El objetivo de este manual es describir detalladamente todas las funciones
disponibles para los ciudadanos en el portal Prenot@Mi para reservar turnos y
gestionar las solicitudes en la lista de espera relativas a los servicios consulares
prestados en los consulados y embajadas italianas en el extranjero.

1.2 Resumen del documento

El documento describe el nuevo Portal Prenot@Mi, con referencia a la aplicacion
Front Office para uso de los ciudadanos italianos y extranjeros.
Se describen en detalle las siguientes funcionalidades:

Registro en el portal

Reservar un servicio

Visualizacion de las reservas realizadas en la propia area reservada
Acceso y modificacion de los datos personales

Cambio de sede

1.3 Destinatarios del manual
El manual ha sido creado para apoyar a los ciudadanos residentes en el extranjero
(italianos y no italianos) que utilizan el sistema de reservas en linea para concertar

citas relativas a los servicios consulares prestados en los consulados y embajadas
italianas en el extranjero.

1.4 Requisitos minimos para utilizar la aplicacién

A continuacion se indican los navegadores compatibles con la aplicacién:
e Explorer - versiéon 11 y superior
e Google Chrome - version 88 y superior

e Microsoft Edge

El uso de navegadores no compatibles no garantiza la correcta utilizacion de todos
los contenidos del portal.
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2. Descripcion de las funcionalidades

En este capitulo se describen las funciones de la aplicacién y se dan pautas al
ciudadano para el correcto uso del sistema de reservas.

2.1 Pagina principal

Para acceder al nuevo Portal Prenot@Mi, basta con hacer clic en el siguiente
enlace:

https://prenotami.esteri.it

El enlace da acceso a la pagina de inicio donde estan disponibles las siguientes
funciones:
e Inscripcion en una de las oficinas consulares donde se ha activado el servicio
de reserva
e Acceso al area reservada mediante credenciales
o introducido en la pantalla de registro
o o bien utilizando el correo electronico y la contrasena facilitados por el
ciudadano al operador de back office al solicitar el registro

Sélo después de registrarse es posible acceder a los contenidos del portal y hacer
una reserva.
El apartado 2.2 de este documento detalla el procedimiento de registro.
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Después de registrarse, para acceder posteriormente al portal el ciudadano debe
introducir la direccion de correo electronico indicada durante el registro y la
contrasefia elegida.

Todas las solicitudes realizadas por el ciudadano seran atendidas por la oficina
indicada durante la inscripcion.

El contenido de la pagina principal se muestra en italiano.

Sin embargo, es posible obtener una traduccién en inglés haciendo clic en el
elemento EN de la barra superior derecha de la pagina o en algunos idiomas
locales.

En la pagina de inicio general, también existe la funcion de Contraseia olvidada
que, en caso de olvido, permite al ciudadano solicitar una nueva contrasena.

Al hacer clic en el enlace Olvidé mi contraseina, aparece una nueva pantalla en la

que el ciudadano debe introducir, en el campo Correo electrénico, el mail indicado
durante el registro.
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Al pulsar el boton CONTINUAR, el sistema realiza una comprobacion previa de la
validez de la casilla de correo electrénico introducida para verificar la existencia de
una cuenta registrada. Soélo si la comprobacion es positiva, el sistema enviara al
ciudadano un correo electrénico para restablecer la contrasefa. El texto del correo
electronico recibido contiene un enlace que debe ser pulsado para acceder a la
pagina de restablecimiento de la contrasefa.

Para cambiar la contrasena, el ciudadano debe volver a introducir la direccion de
correo electrénico, la nueva contrasefa y la confirmacion de la misma.
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Prenot@Mi
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Al hacer clic en el boton RESET se completara el procedimiento de actualizacién de
la contrasenfia.

En este momento, es posible iniciar la sesion en el portal con la nueva contrasefna
desde la pagina de inicio haciendo clic en LOG IN.

Si, por el contrario, no recuerda su direccion de correo electronico, no es posible
proceder al RESET, sino que debe realizar un nuevo registro.

2.2 REGISTRO

Haciendo clic en el botéon REGISTRARSE de la pagina principal, accedera a la
pantalla de registro en la que debera introducir sus datos personales, el correo
electronico y la contrasena que se utilizaran como credenciales de acceso al portal,
y los datos de contacto como el numero de teléfono y la direccion y el Consulado.

La inscripcion correcta del Consulado de referencia es obligatoria e imprescindible
para utilizar los servicios consulares.

El consulado de referencia es el unico que ha publicado los servicios consulares
activando la reserva en linea con el portal Prenot@mi.

Antes de entrar en el consulado de referencia, compruebe siempre a través del
portal Fast It, dedicado a los servicios consulares para los ciudadanos italianos en el
extranjero, para los que siempre es necesario hacer una reserva a través del portal
Prenot@mi, excluyendo los que se prestan en linea:

https://serviziconsolari.esteri.it/ScoFE/services/consulate/find-consulate.sco
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Para comprobar el consulado de referencia en el Portal Fast It es necesario
- haga clic en el enlace indicado bajo el epigrafe Consulado

- en el Portal Fast It introduzca el captcha haciendo clic en No soy un robot

- introduzca el pais al que pertenece y al menos las dos primeras letras de la
localidad

- haga clic en Buscar
- Copie el nombre de la Embajada o Consulado resultante de la busqueda

- Introduzca el nombre de la Embajada o Consulado remitente en la casilla del
Consulado en la pagina de registro del Portal Prenot@mi
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Haga clic en el botén REGISTRO para enviar un correo electronico al buzon
indicado y se le pedira que introduzca el codigo OTP recibido en el buzén.

OTP

Ti abbiamo appena inviato un codice di sicurezza per confermare la tua registrazione

Haga clic en Aceptar para finalizar el procedimiento de creacion de la cuenta.
Si el procedimiento no finaliza correctamente, el registro no se ha completado y el
procedimiento debe repetirse.

Si el procedimiento finaliza correctamente con un mensaje, el registro se ha
completado, pero la cuenta debe ser activada.

En este momento, el sistema envia un segundo correo electronico al ciudadano con
un enlace que debe pulsar para proceder a la activacién de la cuenta. Cuando el

ciudadano hace clic en el enlace recibido, el sistema activa la cuenta.

Si la activacion de la cuenta se realiza con éxito, es posible acceder al portal
introduciendo el nombre de usuario y la contrasefia y pulsando el boton ENTER.

2.3 Acceso al area reservada y reserva de servicios
Cada ciudadano dispone de un area reservada en la aplicaciéon Prenot@Mi en la
que puede ver los servicios prestados por su oficina y reservar citas para él y sus

familiares.

En la pagina de inicio del area reservada hay un espacio dedicado a los mensajes,
las fotos y cualquier comunicacion que la oficina ofrece a todos los ciudadanos.
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Benvenuti!

El contenido del area reservada se muestra inicialmente en el idioma por defecto
establecido por el operador del backoffice de la oficina de referencia (por ejemplo,
en la imagen esta en italiano).

Es posible cambiar el idioma del portal en cualquier momento: el contenido de la
pagina puede traducirse haciendo clic en la parte superior del banner de la derecha
en las siglas del idioma elegido.

Los contenidos del portal se traducen al italiano, al inglés y a las lenguas locales.
La lengua local disponible sera la del lugar donde el ciudadano se haya registrado.
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En su area reservada, los ciudadanos tienen acceso a las siguientes secciones:
a. Prenota

b. Mis citas

C. Mi perfil

d. Cambiar de ubicacién

e. Cerrar la sesion

a. La seccidn "Prenota" le lleva a la pagina que contiene la lista de servicios

prestados por el consulado, que incluye tanto los que se pueden reservar como
aquellos para los que no es necesario pedir cita. Haga clic en la entrada Reservar
bajo el servicio elegido para proceder a la reserva.
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Un servicio solo puede reservarse una vez desde la misma cuenta.

La tabla de servicios prestados por el consulado también incluye enlaces
explicativos a la pagina web oficial de la Embajada o Consulado de referencia,
donde se ofrecen todas las aclaraciones utiles sobre el servicio consular individual.

El enlace a la pagina web oficial de la Embajada o Consulado de referencia es
gestionado de forma independiente por los operadores de cada oficina al crear un
servicio.

Haga clic en el enlace Reservar para proceder a la fase de reserva del servicio y
acceder a la pagina en la que es necesario indicar el tipo de reserva elegido.

Actualmente, el portal ofrece dos tipos diferentes de reservas:

RESERVA UNICA: el ciudadano reserva una cita sélo para si mismo

RESERVA MULTIPLE: el ciudadano reserva una cita para si mismo y para otros
miembros de su familia

Una vez que se ha completado la reserva en la seccién de Reservas, el mensaje

"Reserva ya realizada para este servicio" es visible y esta prohibido hacer una
segunda reserva.
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RESERVA INDIVIDUAL

El caso de la reserva unica se refiere a la reserva solo para el ciudadano en
posesion de una cuenta.

En la mascara de reserva hay que introducir todos los datos requeridos y poner una
marca de aceptacion de la politica de privacidad para poder acceder a la pagina del
calendario. El numero y el tipo de datos solicitados al ciudadano pueden variar
tanto de un servicio a otro como de un lugar a otro. La necesidad de solicitar datos
adicionales al reservar se evalua caso por caso por cada lugar al crear el servicio.
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Al hacer clic en el boton SIGUIENTE se accede a la pagina del calendario de
reservas del servicio seleccionado, donde se puede ver la disponibilidad de dias y
franjas horarias.

Al seleccionar una fecha en el calendario de la misma pagina de la derecha,
apareceran las franjas horarias disponibles para cada una de ellas.

Los dias disponibles, es decir, aquellos para los que hay al menos una franja horaria

libre, se destacaran en verde, y los dias no disponibles, es decir, aquellos con todas
las franjas horarias ya ocupadas, se destacaran en rojo.
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Después de elegir el dia y la franja horaria para proceder a la reserva, debe hacer
clic en el boton RESERVAR.

El sistema pedira al ciudadano que introduzca el cédigo OTP (One Time Password)
que le fue enviado a la casilla de correo electronico indicada durante el registro.
Para proceder a la reserva es obligatorio introducir el cédigo OTP.

No es posible proceder a la reserva si no tiene el cédigo OTP.

Es de suma importancia que la direccion de correo electronico indicada durante el
registro sea correcta y accesible.
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Después de introducir el codigo OTP, haga clic en OK, y sélo en esta etapa el
sistema registra la reserva que ha hecho, y muestra la pagina con el resumen de la
cita reservada, mostrando los detalles de la reserva, los datos del solicitante, el
cédigo de reserva y el codigo QR.

Prenotazione effettuata con successo!
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El boton IMPRIMIR también puede utilizarse para imprimir el resumen de la reserva.
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RESERVA MULTIPLE

Si el ciudadano opta por hacer una reserva multiple, es decir, una reserva para si
mismo y para uno o varios acompanantes, debera introducir también algunos datos
obligatorios relativos a estos ultimos antes de acceder a la pagina del calendario.
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Incluso para esta categoria de reservas, el numero y el tipo de datos requeridos al
ciudadano pueden variar de un servicio a otro y de un lugar a otro.

Después de haber introducido correctamente la informacion requerida, haga clic en

el boton SIGUIENTE para acceder a la pagina del calendario donde puede elegir la
fecha y la franja horaria deseadas.
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Para enviar la solicitud de reserva, haga clic en el boton RESERVAR.

En este punto, el sistema pedira al ciudadano que introduzca el codigo OTP (One
Time Password) que le fue enviado a la casilla de correo electronico indicada en el
momento del registro.

Después de introducir el codigo OTP es necesario pulsar en OK y sélo en este
momento el sistema registra la reserva introducida, y muestra la pagina con el
resumen de la cita reservada, en la que se muestran los datos de la reserva, los
datos del solicitante, el codigo de la reserva y el codigo QR.
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LISTA DE ESPERA

En el caso de que no haya plazas disponibles en el calendario, y si el local ha
activado también el uso de la lista de espera en el servicio, el sistema mostrara un
mensaje solicitando la inclusion en la lista de espera.
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Si el ciudadano no desea inscribirse en la lista de espera, VUELVE A LA LISTA.

Si el ciudadano pulsa el botén CONFIRMAR, acepta entrar en la lista de espera, es
decir, solicita entrar en una lista de espera, bien para futuros calendarios aun no
abiertos al ciudadano, o bien, si un hueco ocupado queda libre, se utilizara para
atender la solicitud de reserva con prioridad absoluta.

También para la solicitud de la lista de espera se requiere que el ciudadano
introduzca el codigo OTP recibido por correo electronico, con el fin de completar
correctamente el procedimiento de inscripcién en la lista de espera.

Una vez completado correctamente el procedimiento de inscripcion en la lista de
espera, el sistema muestra una pagina de confirmacion que certifica el éxito de la
operacion.

La pagina también puede indicar, a discrecion de la sede, el numero de usuarios en
la cola en el momento de introducir la solicitud.

La lista de espera es una opcidn que puede ser activada de forma independiente por
las sedes, y es valida para ambos tipos de reservas (individuales/multiples).
Asegurese de que el mensaje de confirmacion de la lista de espera es visible
después de hacer clic en CONFIRMAR.
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Ademas, para las solicitudes de reserva en lista de espera, el sistema proporciona
un resumen que muestra los detalles de la reserva, el solicitante y los
acompanantes.

El ciudadano puede ver y controlar la solicitud de reserva de la lista de espera en la
seccion Mis citas.

MIS CITAS

En la seccidon Mis citas, se pueden ver todas las citas reservadas.

En esta seccién del Portal Prenot@Mi el ciudadano puede ver tanto las reservas
realizadas directamente en el calendario como las solicitudes de reserva en lista de
espera.

Los datos se presentan en la pagina en dos listas separadas:

a. Lista de citas
b. Solicitudes de listas de espera
a. La primera lista muestra informacion sobre el servicio reservado, el cédigo de

reserva, la fecha de la cita y el estado de la reserva.
El ciudadano tiene la posibilidad de cancelar una cita reservada haciendo clic en la

opcién Cancelar la reserva. Las reservas pueden cancelarse en cualquier momento,
pero no pueden restablecerse.
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A partir del dia 10 y hasta el tercer dia después de la fecha de la cita, el ciudadano
debera confirmar la reserva solicitada.
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Al hacer clic en el cédigo de la reserva se accede a los detalles de la cita individual,
desde donde se pueden ver los datos de la reserva e imprimirlos.
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b. Para las solicitudes en lista de espera, la fecha y la hora no estan disponibles
inicialmente

La solicitud tiene un estado inicial de "En lista de espera".

Las solicitudes de reserva son procesadas por un sistema automatico que procesa
las solicitudes buscando una fecha disponible para cada una de ellas.

La busqueda de la fecha disponible se realiza dentro de los calendarios futuros
abiertos por los operadores pero aun no publicados y visibles para los ciudadanos, y
entre las reservas canceladas o no confirmadas entre el 10° y el 3° dia antes de la
fecha reservada.
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Cuando el sistema automatico encuentra una fecha disponible para el tipo de
servicio solicitado, se pueden mostrar las columnas Fecha, Hora y Estado y
Confirmar fecha propuesta.

Cuando el ciudadano confirma la fecha y la hora propuestas por el sistema, la
reserva se realiza y es visible en la tabla de la Lista de Citas con el cédigo de
reserva.

Si el ciudadano cancela una solicitud, saldra definitivamente de la lista de espera
para el servicio especifico.

Si el ciudadano cancela una reserva (a través de su area reservada o remitiendo la
solicitud a la oficina), la fecha disponible deja de ser visible en el calendario y es
utilizada exclusivamente por el sistema automatico para la gestion de la lista de
espera.

Mi perfil

En el area privada, los ciudadanos tienen acceso a la opcion de menu Mi perfil, a
través de la cual pueden acceder a las secciones Mis datos y Cambiar contrasena.

| s gt

Cambsa password

Mis datos
Esta seccidn permite al ciudadano modificar unicamente los datos de la direccién o
del domicilio.

Los unicos datos que se podran modificar seran los de la seccién de Contactos, es
decir:

Direccion

CODIGO POSTAL

Ciudad

Estado
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Para cualquier otro cambio no previsto por la oficina de atencién al publico, el
ciudadano debe ponerse en contacto con los operadores de su propia oficina, que
evaluaran las solicitudes caso por caso.

La informacion de contacto esta disponible en el sitio web oficial de la Embajada o
Consulado correspondiente.

Cambiar la contrasena

A través de esta funcion el ciudadano puede realizar de forma auténoma un cambio
de contrasena.

El procedimiento es el mismo que el descrito en el apartado 2.1 en relacion con el
RESET de la contrasefa.
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Cambio Password

Después de cambiar su contrasefia, debe utilizar la nueva contrasefia para acceder
a su area reservada de Prenot@Mi.

Cambio de Sede

La funcionalidad de cambio de ubicacion permite al ciudadano cambiar la ubicacion
de referencia del Portal Prenot@Mi, tras un cambio de domicilio o residencia.

La funcién de cambio de sede requiere que el ciudadano seleccione el PAIS y que
indique la nueva Oficina Consular a la que debe remitirse para futuras reservas.

Minesteno degh Affan Esten e della (ooperanone intemanonale

€

FRANCLA PARSICG AMBASCIATA
DTTALIA

Cambio Sede
Attraverso questa funoionakta € possibie cambeare [a sede consolare presso & quale nchedens i senino
L tuie Credennial 8 30esso 3l portaie Hon (AmbeTanhG

Le prenotamond eMeiiuate prima del cambio sede consolare verranng cand cilite

Al pulsar el botén ENTER el ciudadano confirma el cambio de ubicacion y vuelve a
la pagina de inicio donde puede introducir sus credenciales. Con las mismas
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credenciales de acceso que en la oficina de partida, el usuario puede acceder a la
nueva Oficina Consular

Importante: después de haber realizado el Cambio de Oficina sdélo es posible ver
las reservas realizadas en la nueva Oficina Consular y no las de la Oficina Consular
inicial. Las solicitudes de reserva ya realizadas en la Oficina Consular inicial no
pueden verse en la nueva Oficina Consular.

Si hay reservas en estado Activo en la Oficina Consular inicial no es posible realizar
un Cambio de Oficina.

Sélo es posible proceder al cambio de ubicacion si las reservas estan canceladas o
si la fecha de la reserva es inferior a la fecha en la que se realiza el cambio de
ubicacion.

Si la oficina consular correspondiente esta cerrada o ya no puede prestar servicios
consulares, esto sera responsabilidad de la oficina consular:

- Colocar un aviso en la zona restringida

- No publicar el calendario y los servicios

- Enviar el correo electronico de cancelaciéon
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