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INSTRUCTIVO PARA LA SOLICITUD DE APOYO ECONÓMICO A 

TRAVÉS DEL AUTOSERVICIO SISTEMA INTEGRAL GESTIÓN DE 

BECAS Y AUXILIOS  

ASPIRANTE-ADMITIDO/ESTUDIANTE JAVERIANO*  

* (Estudiante activo, en retiro temporal o permiso) 

Este instructivo está diseñado para guiar a los aspirantes admitidos y estudiantes que 

requieren de un apoyo económico para cubrir los costos de sus estudios (becas, auxilios de 

sostenimiento, otros auxilios) de acuerdo con las necesidades y las condiciones de las 

convocatorias vigentes. 

En las siguientes secciones, se detallará el paso a paso para realizar la formalización de la 

solicitud a través del Autoservicio del Sistema Integral de Gestión de Becas y Apoyos 

Económicos (BAUXI).  

Este instructivo le permitirá conocer el procedimiento, desde el acceso al formulario, su 

diligenciamiento, hasta la formalización de la solicitud.  
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Acceso al Formulario de Solicitud  
 

• Aspirante admitido 

A través de la página web de la Universidad, ingrese al Autoservicio ACCESO, donde realizó su 
proceso de admisión a la Universidad. En la pestaña Admisión, en la sección derecha, 
encontrará el enlace que lo llevará al Autoservicio de Becas y Auxilios Económicos. 

 

 

• Estudiantes javerianos activos, en permiso, o en retiro temporal  

 

Para aplicar a la solicitud de Auxilios y Beneficios Económicos, en el caso de programas de 

pregrado, deberá haber cursado por lo menos dos semestres en la Universidad.   

1. Ingrese a la Intranet desde un PC o dispositivo móvil. 
2. Inicie sesión con su usuario y contraseña. 
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3. En el Menú Principal, seleccione Autoservicio → Centro del Alumnado. 

 

4. Haga clic en Formulario de Solicitud de Becas y Auxilios Económicos. 
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SELECCIÓN DEL BENEFICIO 
Si no ha contado previamente con un apoyo económico por parte de la Universidad, elija la 

opción “solicitud por primera vez”; si, por el contrario, ya cuenta con algún tipo de ayuda, opte 

por la opción “Renovación de apoyo económico”. En la pestaña “Solicita tu Apoyo”:  

 

1. Lea y autorice la Política de Datos Personales. 
2. Seleccione el Tipo de Solicitud: Primera vez o Renovación. 
3. Elija el Nombre del Beneficio que solicita (ejemplo: Fondo Rectoría, Ingresa, 

Beneficio de Excelencia Académica). 
4. Seleccione el programa al que fue admitido o el que se encuentra cursando 
5. Haga clic en Iniciar Solicitud. 

 

Importante: Si por alguna razón no observa las opciones anteriores, puede ser por: 

• Las fechas de la convocatoria han expirado. 
• No cumple los requisitos. 
• Ya tiene una solicitud en curso (revise la pestaña Tus Solicitudes). 
• No está admitido a un programa académico en la Universidad. 
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GENERALIDADES DEL FORMULARIO 

Se deberán registrar todos los campos obligatorios del formulario dentro de las fechas de la 

convocatoria para completar la solicitud de beneficio.  

En la parte izquierda de la pantalla encontrará las secciones de acuerdo con la convocatoria a 

la que aplicó.  

   

Puede navegar entre secciones haciendo clic en el nombre, o a través de los botones: Adelante 

o Atrás  .  

Cuando se completen los campos obligatorios de cada sección, el sistema mostrará un visto 

bueno  ; cuando falten campos por diligenciar, mostrará la sección con  signo de 

admiración, por lo que la sección se deberá completar correctamente. 

Los campos incompletos dentro de cada sección, quedarán resaltados en color rojo. 

 

Tenga en cuenta que el sistema traerá por defecto algunos campos con la información 

registrada en people soft; sin embargo, algunos campos permitirán su actualización.  

Cuando cambie de sección o seleccione el botón “Guardar” la información quedará guardada. 

Si tiene información pendiente, puede salir y volver a ingresar a la solicitud cuantas veces lo 

requiera, siempre y cuando la convocatoria se encuentre abierta. 

Secciones del Formulario de Solicitud  

Cada sección contiene campos obligatorios que debe completar dentro del plazo establecido 
de la convocatoria. 
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Datos personales:  

Valide los datos personales y complete lo referente a datos de contacto y datos de residencia  

 

Información Académica:  

Diligencie el semestre a cursar, nombre del colegio y la fecha de grado si el dato no se 
encuentra por defecto.  

 

Información familiar:  

En este campo se deben registrar las personas con las que vive el aspirante-admitido o 

estudiante regular. Podrá ir añadiendo cada uno de ellos con el comando “Añadir Familiar” 
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Información laboral:   

Relacione la información laboral de cada uno de los integrantes de su núcleo familiar que 
perciben ingresos. Si el solicitante recibe ingresos, deberá completar esta sección. 

 

Información financiera:  

Registre cuidadosamente lo correspondiente a la suma de los ingresos de su núcleo familiar dando 
“Añadir” a cada ingreso (ingreso de las personas con las que vive el estudiante o de quien lo sostiene 
económicamente). En la lista desplegable encontrará el tipo de ingreso de acuerdo con su caso en 
particular; si requiere ampliar la información del ingreso, hágalo en el campo “Observaciones”.  
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El sistema realiza la sumatoria del total de Ingresos registrados. 

 

En cuanto a los egresos, en la lista desplegable encontrará las opciones de gastos. Elija las opciones de 

acuerdo con su situación particular. Si requiere de alguna observación adicional, regístrela en el campo 

“Observación”.  

 

Si la familia cuenta con activos, por favor regístrelos de acuerdo con la lista desplegable.  
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En los Ingresos para el pago de la matrícula, registre la forma en que pagará el valor de la 
matrícula. 

 

Información de vivienda:  

Diligencie la información correspondiente a la vivienda residencial del solicitante y la información de 

vivienda de su núcleo familiar (en ocasiones residen en otra ciudad, registre la información como 

corresponda). 
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Soportes: 

Adjunte a la solicitud los documentos soportes requeridos en el orden indicado, en un solo 
archivo PDF. Verifique que el documento se puede visualizar y descargar. 

 
 

Resumen:  

Luego de verificar que cada sección se encuentra validada por el check , en la sección resumen, podrá 

dar Enviar Solicitud. Recuerde estar seguro que la información registrada esta correcta y completa.  

 

 
 

Formalización de la Solicitud  

Una vez enviada la solicitud: 

• Después de enviar la solicitud, no podrá modificar la información. 
• En la pestaña Tus Solicitudes podrá hacer seguimiento al avance de la solicitud.  
• En esta misma página podrá ver el historial de solicitudes de ciclos anteriores. 
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Estados de la Solicitud: 

1. Iniciada: se encuentra en proceso de completar el formulario. 
2. En Estudio: se está revisando la solicitud. 
3. En Evaluación: la solicitud está en consideración del comité de becas. 
4. Respuesta de la Solicitud: resultado del proceso. 

 

• El estado de la solicitud puede ser consultado a través del portal del autoservicio en 

cualquier momento. 

• Las actualizaciones del estado de su solicitud también serán enviadas a su correo 

electrónico institucional. 

 

Notificaciones 

 
Durante el proceso de análisis y estudio de la solicitud de apoyo económico, recibirá las 

siguientes notificaciones: 

 

• Confirmación de la formalización de la solicitud: recibirá un correo electrónico de 

confirmación una vez que la solicitud haya sido registrada correctamente en el sistema. 

• Programación de entrevista (si aplica): Si la solicitud requiere una entrevista, recibirá 

una notificación con la fecha y hora asignada para la realización de la misma. 

• Evaluación del comité: la solicitud será presentada al comité asignado. 

• Resultado de la solicitud de apoyo económico: Finalmente, se notificará la respuesta 

a la solicitud de apoyo económico. 

 

¿Qué hacer si no recibo notificaciones? 

• Verifique el correo electrónico institucional y revise la carpeta de "Spam" o "Correo no 

deseado". 

• Asegúrese que la dirección de correo electrónico institucional esta actualizada en el 

sistema. 

• Acérquese a la unidad donde se encuentra realizando el proceso de la solicitud  

Aspirante admitido: Dirección de Carrera 

Estudiante Javeriano: asistenciarectoria@javeriana.edu.co 

 

Iniciada En Estudio
En 

Evaluación

Respuesta 
de la 

Solicitud


