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1. Proceso de inscripción de materias 

 
1.1 Ingreso al Sistema ARCA 

 
Para ingresar al sistema de información ARCA, debe dirigirse a la siguiente url: arca.ecci.edu.co o 
ingresar a la página de la universidad ecci.edu.co y hacer clic sobre ARCA. 

A continuación, debe iniciar sesión con las credenciales otorgadas por la universidad en la ventana de 
login del sistema ARCA. 

 

Recuerde que siempre debe estar en la versión en español. 
 

NOTA: En dado caso de no recordar sus credenciales de acceso (ID usuario y contraseña) debe enviar 
un mensaje al email de informatica@ecci.edu.co, con sus nombres completos, código estudiantil, 
número de documento de identidad, número de contacto e indicando la coordinación académica a la 
que pertenece. 

 
1.2 Inscripción de materias: 

Para la inscripción de materias debe dirigirse al acceso directo llamado “Gestión de clases” como se 
evidencia en la imagen 

 

 

mailto:informatica@ecci.edu.co


4 

 
 

                                                                                                                                                                                                IN-GRI-007/V6 

1.2.1 Selección de ciclo 
 

A continuación, seleccione el ciclo lectivo correspondiente en el cual desea hacer la inscripción de 
asignaturas. 

 

 
Una vez seleccionado el ciclo lectivo, se debe dar clic en el botón “continuar” para añadir las clases 
que desea inscribir en el ciclo seleccionado. 

 

 
1.2.2 Selección de Clases para Añadir 

 
En esta sección, debe seleccionar el ítem “Mis condiciones Acad” y, posteriormente, seleccionar el 
botón “Buscar”, de esta manera podrá consultar las asignaturas que debe cursar en el ciclo lectivo de 
su elección. 
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NOTA: las asignaturas que se encuentran en estado realizado y que se muestran con el siguiente icono 
son aquellas asignaturas cursadas en semestres anteriores y que se encuentran en estado satisfecho. 

 

Para seleccionar las asignaturas que debe inscribir en el ciclo actual, usted debe desplegar la lista de 
cursos de cada semestre que se encuentra en estado “no satisfecho” y seleccionar aquellas 
asignaturas que no cuentan con el estado “realizado” y no tienen una calificación. Como se muestra en 
la siguiente imagen. 

 

Posteriormente, usted debe dar clic sobre el nombre de la asignatura que va a inscribir, luego se 
mostrará una ventana emergente con los detalles correspondientes a los horarios en los cuales se 
encuentra disponible la asignatura. 

 
Para seleccionar el horario de su preferencia de clic sobre “selección” y, a continuación de clic en el 
botón “siguiente”.
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Una vez que complete los pasos anteriores el sistema le mostrará las asignaturas agregadas 
previamente en el carrito de compras. Para finalizar la inscripción de clic sobre el botón “Continuar a 
Paso 2 de 3” y “finalizar inscripción”. 
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Tener en cuenta: Los cursos virtuales se deben escoger por medio del Bipublisher. 
 
 
En dado caso, que el proceso no finalice satisfactoriamente, el sistema le ofrecerá información acerca 
de la razón por la cual no se realizó la inscripción de manera correcta. 

 
Por ejemplo: 
 

 
Tener en cuenta: Tras inscribir sus asignaturas para el próximo ciclo lectivo, deberá generar la factura 
de matrícula. El monto dependerá de los créditos inscritos. En caso de que concluya el proceso de 
inscripción y desee retirar alguna materia, es necesario que siga los siguientes pasos. 

 

 

1.3 Baja de clase 

A través de esta función, el estudiante tiene la capacidad de cancelar asignaturas que hayan sido 
inscritas o matriculadas previamente, pero que ya no deseen cursar. Es esencial que el estudiante esté 
completamente seguro de esta decisión, ya que el proceso es irreversible. 

En el acceso directo de la pantalla principal de clic sobre el icono “Gestión de clases” 

 

 



8  

 
 

                                                                                                                                                                                                IN-GRI-007/V6 

 

Seleccione la opción “Baja” y siga los pasos que se indican a continuación. 

Seleccione las materias haciendo clic en el recuadro ubicado en la parte izquierda de cada materia. 
Lugo de realizar paso 1, haga clic en el botón “Baja de Clases Seleccionadas

 
Para concluir el proceso, haga clic en la opción Finalizar Baja 
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Una vez seleccionado se le desplegara el listado de 

facturas 

2. Consulta de facturas o pagos realizados 

 
2.1. Resumen de facturas 

 
A través de esta opción, tendrá la posibilidad de descargar las facturas correspondientes a diversos 
conceptos que se hayan cargado a su cuenta, tales como matrícula, cursos nivelatorios, habilitaciones, 
certificaciones y otros similares. 

Para acceder al resumen de facturas debe dirigirse al acceso directo de la pantalla principal dando clic 
sobre el icono “Cuenta Financiera” y, posteriormente, dar clic sobre el ítem “Resumen Facturas 
de Alumno”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Para descargar la factura de clic sobre el número de factura que se muestra en color azul.
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2.1.2 Pagos en Línea 
 

Esta opción permite realizar pagos en línea de cualquier factura. Al ingresar a la opción Centro de pago 
en línea, encontrará el listado de las facturas cargadas a su cuenta. 

Para realizar el pago en línea debe dar clic en “Centro de Pago en Línea” para identificar el valor que 
desea pagar, realizado el primer paso de clic sobre el botón de “2. ¡Pagar ahora!”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Al acceder a la ventana del Asistente para pago en línea, le sugerimos seguir las instrucciones 
proporcionadas en dicha interfaz. Asegúrese de que los datos que proporcione en el asistente 
pertenezcan al titular de la tarjeta, es decir, al dueño de la misma. 

 

 


