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MANUAL DE GUARANI 
PERFIL ALUMNO 

 

 
BREVE INTRODUCCIÓN 

 
El  sistema  GUARANI  es  el  sistema  informático  por  medio  del  cual  los  alumnos  de  las 

facultades realizan los  trámites relativos a  su  carrera, en forma online y  a  través  de  las 

aplicaciones que utilizan los recursos de Internet. No es necesario tener un programa especial 

en la PC, sólo se debe disponer de una conexión de Internet. 
 

 
INGRESO AL SISTEMA 

 
Se ingresa al sistema Guaraní a través de la URL correspondiente a su facultad. Para  iniciar 

sesión  ingrese  su  identificación  (número  de  documento)  y  su  clave personal. 

 

 
 
 
 
 

PANTALLA DE BIENVENIDA 
 

Cuando se ingresa al sistema se puede ver una pantalla resumen con la información más 

relevante para usted. 

 
La pantalla se divide en tres columnas. La de la izquierda muestra los períodos lectivos de su 

facultad con las fechas más importantes de ellos. 

La   columna central muestra los links para acceder a las encuestas pendientes que usted 

tiene que responder. 

La columna derecha muestra un calendario de inscripciones a cursadas y a exámenes. En la 

parte superior se puede seleccionar la forma temporal de verlas (cuatrimestre, mes, etc.).
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Al hacer clic sobre los calendarios de la tercera columna, esto se amplían para mejorar su 

visualización. 
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RECUPERAR CONTRASEÑA 

 
Para realizar esta operación es necesario que tenga declarado en el sistema una dirección de 
correo electrónico válida,  ya  que  el  sistema le  enviará  un  correo  a  dicha  dirección para 
gestionar  el  recupero  de  la  clave.  Se  accede  con  clic  en  la  opción     ¿Olvidaste  tu 
contraseña? 

 
IMPORTANTE: La única forma de recuperar su contraseña es por medio del mismo sistema. 
La contraseña NO PUEDE ser modificada por el personal de su facultad. 

 

Luego se mostrará una pantalla en la que debe completar los siguientes datos: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Código Captcha de Seguridad 
 
 
 
 
 

Para terminar, ingresar el código captcha de seguridad que se muestra en la pantalla y 
luego presionar Continuar 

 
El sistema le mostrará una pantalla con la confirmación del envío del mail a su cuenta con un 
link para crear su nueva clave personal. 

 

 
 

 
Como último paso, debe ingresar a su cuenta de correo y seguir las instrucciones que el 
sistema le envió para poder crear una nueva clave personal.
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CAMBIAR CONTRASEÑA 
 

Se puede cambiar la contraseña actual por una nueva, para ello haga clic sobre su nombre (en 
la parte superior derecha de la pantalla) y elija la opción Configuración. 

 
En la sección Cambiar password escriba la contraseña actual, la nueva contraseña y la 
confirmación de la misma. Para grabar los cambios, haga clic en el botón Guardar ahora. 

 

 
CAMBIAR LA DIRECCIÓN DE MAIL 

 
Usted puede cambiar la dirección de mail declarada en el sistema por una nueva dirección, es 
importante que la nueva dirección sea válida y de uso frecuente, ya que todas las notificaciones,  
incluyendo  la  de  recuperación  de  contraseña  serán  enviadas  a  dicha dirección. Para 
ello haga clic sobre su nombre (en la parte superior derecha de la pantalla) y elija la opción 
Configuración. 

 
En la sección Notificaciones escriba la nueva dirección de mail. Para grabar los cambios, 
haga clic  en  el  botón  Guardar  ahora,  el  sistema  le  enviará  a  la  nueva  dirección  de 
mail  una notificación en la cual deberá confirmar el cambio. 

 

 
 

 
 

LEER MENSAJES RECIBIDOS 
 

Usted puede leer los mensajes que le envíen desde la Dirección de Alumnos de su facultad o 
los que le envíen los docentes de las materias que cursa. 

 
Para leer los mensajes haga clic en el ícono que se muestra al lado de su nombre (en la parte 
superior derecha de la pantalla)
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SELECCIONAR CARRERA 
 

La información que se muestra en el sistema y los trámites que se realizan, siempre se 
corresponden con la carrera que está seleccionada en la barra superior, debajo del nombre (en 
la parte superior derecha de la pantalla). 

 
Al desplegar el combo debajo de su nombre se muestran todas las carreras que usted tiene 
habilitadas y al hacer clic sobre ella se cambia de carrera. 

 

 
 

INSCRIPCIÓN A CURSADAS 
 

Para realizar la inscripción a cursadas haga clic en la opción Inscripción Materias, a continuación 
el sistema le mostrará un listado de materias disponibles para inscribirse. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione una materia 
 

 

Seleccione la materia en la cual desea inscribirse haciendo clic sobre el nombre de la misma. 
 

A continuación el sistema le mostrará las comisiones disponibles con sus respectivos horarios y 
docentes.
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Comisiones disponibles 
 

Seleccione la comisión en la cual desea inscribirse haciendo clic en el botón Inscribirse. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación el sistema le mostrará si la inscripción fue exitosa o no. En caso de haber 

sido exitosa le permitirá descargar el comprobante de la inscripción, el mismo puede ser enviado 

a su mail o impreso en el momento.
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Descargar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ver 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ANULAR INSCRIPCIÓN A CURSADAS 
 

Para anular la inscripción a cursada de una materia, haga clic nuevamente en la opción 
Inscripción Materias, a la derecha de la pantalla el sistema le mostrará las materias en las 
cuales está inscripto.
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Listado de materias en las cuales está inscripto 
 

Para anular la inscripción, debe posicionarse en la materia correspondiente y hacer clic en el 
botón Dar de baja. Luego debe confirmar la anulación. 

 

 
 

 
 

 
 

A continuación el sistema le informará si pudo o no realizarse la anulación, en caso de haberse 
realizado correctamente le permitirá descargar el comprobante de baja. 
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CONSULTAR 
FECHAS DE EXAMEN 

 
Usted puede consultar las fechas de las mesas de exámenes de su facultad haciendo clic en la 
opción  Fechas  de  examen,  que  se  encuentra  en  la  pantalla  de  inicio,  no  es  necesario 
loguearse al sistema para realizar dicha consulta. 

 

 
 

A continuación se mostrará una pantalla en donde usted puede ingresar los criterios de búsqueda 
que considera oportunos para realizar la consulta. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clic en el botón para ver más detalle de la mesa
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INSCRIPCIÓN A EXAMEN 

 
Para  realizar  la  inscripción  a  exámenes  haga clic  en  la  opción  Inscripción Exámenes, a 

continuación el sistema le mostrará un listado de materias disponibles para inscribirse. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seleccione una materia 

 

 
Seleccione la materia en la cual desea inscribirse haciendo clic sobre el nombre de la misma. 

A continuación el sistema le mostrará las mesas disponibles con sus respectivos llamados, 

horarios y docentes.
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Mesas disponibles 

 
Para inscribirse, seleccione la mesa y llamado en la cual desea inscribirse haciendo clic en 

el botón Regular o Libre según corresponda. 

 

A continuación el sistema le mostrará si la inscripción fue exitosa o no. En caso de haber sido 

exitosa le permitirá descargar el comprobante de la inscripción, el mismo puede ser enviado a 

su mail o impreso en el momento.
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Descargar 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Ver 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

IMPORTANTE:  Recomendamos  conservar  la  información  de  inscripción  o  número  de 

transacción, por lo menos hasta la fecha de sustanciación del exámen, el cual será requerido en 

forma primaria en caso de consultas o reclamos. 
 

 

ATENCIÓN: En caso de haber más de un llamado para un turno de examen, se deberá tener 

en cuenta que si se rindió y se registra aplazo o si es un ausente y se desea inscribir en la misma 

materia para el siguiente llamado, el sistema no permitirá la inscripción “inmediatamente”.
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ANULAR INSCRIPCIÓN A EXAMEN 

 
Para  anular  la  inscripción  a    examen  de  una  materia,  haga  clic  nuevamente  en  la 

opción Inscripción Exámenes, a la derecha de la pantalla el sistema le mostrará las materias 

en las cuales está inscripto. 

 

Para anular la inscripción, debe posicionarse en la materia correspondiente y hacer clic en el 

botón Dar de baja. Luego debe confirmar la anulación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
A continuación el sistema le informará si pudo o no realizarse la anulación. 
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HISTORIA ACADÉMICA 

 
Esta operación permite ver toda la información académica referida a las cursadas, exámenes y 

equivalencias. Incluye información histórica y la actualmente en curso. Se puede ver en forma 

general, o aplicando diferentes filtros. 

 
Se ingresa desde el menú Reportes, Historia Académica, a la derecha de la pantalla el sistema 

le mostrará los filtros del tipo de información que se desea ver (Cursadas, Exámenes y 

Equivalencias) y el estado de esa información según corresponda (Aprobado, Reprobado, 

Promocionado, Ausente/Libre, En curso). 

 
Para Ver las notas de Evaluaciones Parciales, solo se debe dejar tildada la opción En curso 

del la categoría Cursadas. 
 
 

 

 

 
Además se puede agregar otro filtro por año o por materia. El mismo se accede en la parte 

izquierda de la pantalla y se aplica a lo seleccionado en el filtro de la derecha.
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Para ver más información de alguna materia, por ejemplo las notas de las evaluaciones parciales, 

se hace clic en la palabra Detalle del renglón correspondiente a la materia deseada. 

 
Toda la información que se visualiza en la pantalla puede descargarse en formato PDF o Excel 

mediante los botones con los íconos correspondientes ubicados en la parte superior de la 

pantalla izquierda. 
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CONSULTAR EL PLAN DE ESTUDIOS 

 
Para consultar su plan de estudios desde el sistema haga clic en el menú  Reportes y elija la 

opción Plan de estudios.  A continuación se mostrará el plan de estudios de su carrera. Se 

puede descargar el plan de estudios en formato pdf. 

 
Al hacer clic en el botón Ver de cada materia, se despliegan las condiciones de correlatividad 

que tiene la misma. 

 

 
 
 
 

 
ACTUACIÓN PROVISORIA DE CURSADAS 

 
Para acceder a esta operación haga clic en el menú  Reportes y elija la opción Actuación 

provisoria de cursadas. A continuación se mostrarán los resultados de las cursadas de las 

materias a las que se inscribió y que su acta de regularidad aún no fue cerrada para pasar a 

formar parte de la historia académica. 
 

 
 

ACTUACIÓN PROVISORIA DE EXÁMENES 

 
Para acceder a esta operación haga clic en el menú  Reportes y elija la opción Actuación 

provisoria de exámenes. A continuación se mostrarán todos los exámenes finales a los que 

se inscribió y su acta aún no fue cerrada para pasar a formar parte de la historia académica.
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AGENDA DE CLASES 

 
Se accede desde  Reportes, en la opción Agenda de Clases. Se visualiza una pantalla con 

todas las materias, días, aulas, horarios de las materias en las que usted está inscripto en el 

período lectivo vigente. 

 
A través del botón Filtros, se despliegan las opciones para poder aplicar filtros se por días o 

por materias 

 
Toda la información que se visualiza en la pantalla puede descargarse en formato PDF o Excel 

mediante los botones con el ícono correspondiente. 

 

 
 

 
 

REGULARIDADES 

 
Se accede desde  Reportes, en la opción Regularidades.  Se visualiza una pantalla con el 

histórico de sus regularidades. Al hacer clic sobre la flecha al lado de la materia, se despliegan 

los detalles de la misma. 

 
Si hay muchas materias en el listado, se paginan automáticamente. Se puede acceder a una 

página determinada mediante un clic en el número de página o avanzar y retroceder de a una 

con los botones Anterior / Siguiente. 

 
A través del botón Filtros, se puede aplicar un filtro para ver las regularidades Vigentes, las 

Vencidas o Todas. 
 

 

Toda la información que se visualiza en la pantalla puede descargarse en formato PDF o Excel 

mediante los botones con el ícono correspondiente.
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CONSULTAR INSCRIPCIONES A CURSADAS Y A EXAMEN 

 

 

Para  consultar  las  inscripciones  activas  a  cursadas  y  exámenes  haga  clic  en  el  menú 

Reportes y elija la opción Mis inscripciones. 
 

 

En el símbolo de pdf al final de cada inscripción se puede imprimir el archivo de evaluación 

correspondiente al parcial de la comisión seleccionada o al examen de la mesa seleccionada. 

 

 
 

CONSULTAR REINSCRIPCIONES 
 

 

Para consultar el histórico de sus reinscripciones haga clic en el menú Reportes y elija la 

opción Reinscripciones a carreras.
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Al hacer clic en el botón Ver, se puede visualizar e imprimir el comprobante de reinscripción 

del año académico y carrera correspondiente. 

 
 
 
 

ACTUALIZAR DATOS PERSONALES Y CENSALES 
 

 

Recuerde que  es importante que  sus  datos  personales  y  censales  (fecha  de nacimiento, 

domicilios, teléfonos, dirección de  correo electrónico, etc.)  se encuentren actualizados en el 

sistema. 

 
Para actualizar sus datos personales y censales haga clic en el menú Trámites   y elija la 

opción Mis datos personales. 
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A  continuación  se  visualizará  una  pantalla  con  todos  sus  datos,  los  cuáles  deben  ser 

actualizados en caso de que sea necesario. 
 

 
 
 
 
 

Los datos indicados con este ícono son obligatorios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Revisar y actualizar los datos de todas las solapas 

 

 

Para grabar los cambios, haga clic en el botón Guardar ahora. 
 

 

ATENCIÓN: si usted está inscripto en más de una carrera, antes de realizar las siguientes 

operaciones asegúrese de haber elegido en el sistema la carrera con la cuál quiere trabajar. 
 
 
 

ENCUESTAS PENDIENTES 
 

 

Esta  operación  muestra  todas  la  encuestas  que  usted  tiene  que  responder,  se  accede 

Trámites y luego desde Encuestas Pendientes. 
 

 

En la columna izquierda se listan todas las encuestas pendientes de respuesta y al hacer clic 

sobre el nombre de la que se quiere acceder, se despliega en el costado derecho de la 

pantalla el formulario para responderla. 
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La  encuesta  puede  ser  guardada  parcialmente  a  través  del  botón  Guardar.  Una  vez 

completado todo el formulario, se graba mediante el botón Terminar Encuesta. Se puede 

descargar el comprobante de respuesta desde el botón Comprobante. 

 
 

 

REINSCRIPCIÓN A CARRERAS 
 

 

Esta operación debe realizarse anualmente si en el ese año lectivo usted va a tener alguna 

actuación académica. Se accede desde el menú Trámites y en la opción Reinscripción. 
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A continuación se visualizará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para confirmar la reinscripción haga clic en el botón Reinscribirse, a continuación se mostrará 

la siguiente pantalla con el mensaje de éxito. 

 

 

 
SOLICITUD DE CERTIFICADOS 

 

 

Para solicitar los certificados de Alumno Regular, o de Evaluación debe hacer clic en el menú 

Trámites y elegir la opción Solicitud de Certificados 
 

 

 
 
 
 

A continuación el sistema le mostrará los certificados que puede solicitar desde su perfil de 

alumno. 
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Para solicitar un certificado haga clic sobre el nombre del mismo, a continuación se visualizará 

el formulario del certificado correspondiente. 

 
Certificado de Evaluación: Ver operación Reportes / Mis inscripciones 

 

 

Certificado de Alumno Regular: Complete los campos del formulario correspondiente y haga 

clic en el botón Generar pdf para descargar el archivo del certificado de alumno regular que 

los entes externos podrán validar desde el mismo sistema. 

 

 

ELEGIR ORIENTACIÓN 
 

 

Esta operación se utiliza solo si la carrera que usted está cursando tiene opción de elegir 

orientación. Se accede desde el menú Trámites y en la opción Orientación. 

 
Al hacer clic sobre el botón Elegir o cambiar orientación se despliegan las opciones de 

orientaciones que correspondan.
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Al hacer clic sobre el nombre de la orientación a la que quiere inscribirse, pide confirmación y 

muestra la siguiente pantalla con opción a eliminar o cambiar de orientación. 

 

Desde el botón Eliminar, se da de baja la orientación elegida. Solicita el motivo de la baja y se 

graba con Aceptar. 

 

Desde el botón Elegir o cambiar orientación, se despliega el resto las orientaciones disponibles 

para su carrera y haciendo clic sobre el nombre, elige por la que quiere cambiar y se cambia 

luego de aceptar la confirmación. 
 
 
 

INSCRIPCIÓN A COLACIÓN 
 

 

Esta  operación debe  realizarse cuando usted haya  terminado  de  cumplimentar  todos  los 

requisitos académicos que requiere su carrera/plan para obtener el título. Se accede desde el 

menú Trámites y en la opción Inscripción a Colación. 

 
Se deben completar todos los campos del formulario que servirán para la inscripción a la colación 

seleccionada, la confección del título y como relevamiento estadístico. 

 
Si usted desea además solicitar un Certificado provisorio (con costo extra), debe tildar esta 

opción dentro de la sección Certificado Provisorio.



Manual Guarani 3W – Perfil Alumno 

25 

 

 

 

Cuando haya finalizado de completar todos los campos haga clic en el botón Grabar datos. 
 

 

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que una vez grabados estos datos, no podrán volver a 

modificarse. 
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IMPRESIÓN DE FORMULARIOS DE COLACIÓN 
 

 

Luego de haber realizado la inscripción a una colación y respondido la Encuesta de recién 

Egresado, esta operación permite descargar todos los formularios que usted debe presentar 

en Despacho de Alumnos de su facultad para solicitar su titulo. Se accede desde el menú 

Trámites y en la opción Impresión de Formularios de Colación. 

 
Cada uno de los formularios se descarga desde el ícono de PDF al final de su renglón. 

 

 

 
 

 

SALIR DEL SISTEMA 
 

 

Para  podes  desloguearse  del  sistema,  haga  clic  sobre  la  opción  Cerrar  sesión  que  se 

encuentra debajo de su nombre (en la parte superior derecha de la pantalla). 

 

 


