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Utilización de Cobro Express 

1- Ingreso al Sistema 
 

Para ingresar al sistema debe realizar doble clic sobre el icono de Cobro Express que se encuentra en el 

escritorio o bien seleccionarlo y presionar “Enter”. 

 

 
 

A continuación, el sistema comenzará a actualizar archivos, este proceso demora de acuerdo a la cantidad y 

tipo de actualizaciones pendientes y la velocidad de conexión a Internet. Hay 3 (tres) tipos de actualizaciones: 

 

 
 

 Programa: Mejoras en la operación del sistema, es la actualización que más tiempo lleva, puede demorar 

varios minutos de acuerdo a la velocidad de la conexión de Internet. 

 Base de datos: Sirve para agregar las nuevas empresas que se pueden cobrar y su demora es mínima. 

 Imágenes: Informa mediante imágenes las nuevas empresas a cobrar y también ayudas para la cobranza. 

 

En caso de no poder actualizar, el sistema le avisará. 

 

Después de actualizar el sistema comienza la carga, finalizando cuando se completa la barra de proceso. 

 

 
 

Una vez culminada, el sistema le solicitará que verifique la fecha y hora de la PC, en el caso de estar bien, 

presionar OK para ingresar a Cobro Express. 
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En el caso de tener que cambiar fecha u hora debe presionar el botón CAMBIAR y se desplegará una pantalla 

para realizar el cambio (también encontrará la opción dentro de la pantalla principal). 

 

 
 

Cuando usted acepte el ingreso, según la versión del sistema puede mostrar una pantalla indicando novedades 

actualizadas o acciones que Cobro Express necesita que usted tenga en cuenta. La misma se cerrará realizando un Clic 

sobre ella. 

 

 
 

Una vez verificados todos los datos y aceptada la pantalla informativa, ingresa a la Pantalla Principal. 
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2- Menú Principal 

 

2.1- Cobro Express Inicio

 

 
 

En esta opción se desplegará un cartel en el cual deberá ingresar un código de cajero y una contraseña.  

 

 
 

Al momento de presionar OK se abrirá la pantalla de ingreso de comprobantes. La pantalla contiene casilleros 

para el cobro de hasta 10 boletas de un mismo cliente en forma simultánea.  
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Lo primero que le solicita es ingresar el código de empresa, en el caso de no conocer el mismo debe presionar 

“Enter” en lugar de escribir el código y automáticamente se desplegará una pantalla con las empresas y sus 

respectivos códigos, la elección se realizará con un clic sobre la empresa seleccionada y presionando OK. 

 

 
 

El sistema muestra el logo de la Empresa elegida con el fin de verificar si se escogió correctamente. 

Ingresada la Empresa debe cargarse el código de barras de la Factura a cobrar. Para eso se necesita:  

 deslizar suavemente el lápiz óptico sobre el código de barras, comenzando unos centímetros antes de su 

inicio hasta el final. Se debe repetir hasta que se escuche un “beep” que confirma la correcta lectura y aparezcan en la 

pantalla los caracteres que componen el código de barras. 

 en caso de no poder utilizar el lápiz óptico, debido a que el código de barras se encuentra deteriorado, 

ingresar manualmente el número que se encuentra en la parte inferior del mismo. 

 

Posteriormente, el sistema muestra  automáticamente el importe de la Factura. Existen casos particulares de 

boletas que permiten ingresar pagos parciales en los cuales el operador puede modificar el importe. 

 

Si la boleta ingresada se encuentra vencida o ha sido ingresada con anterioridad en el mismo día en la boca de 

cobranza que está efectuando el cobro, el sistema: 
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 no permite realizar el cobro;  

 informa tales situaciones mediante la emisión del mensaje “la factura ingresada no se puede cobrar ya que 

está vencida” o “la factura ingresado ya fue cobrada o ya fue ingresada” respectivamente. 

 

Para ingresar otro comprobante se debe: 

 presionar la tecla “Enter” 

 realizar los pasos antes mencionados. 

 

También existe la posibilidad de cobrar boletas con el número de cliente, para lo cual se debe ingresar el 

mismo en lugar del código de barra. 

 

 
 

Finalizado el ingreso de los comprobantes a cobrar, se debe: 

 posicionar el cursor (o presionar la tecla “+”) en el campo “Recibido” (ver la Figura anterior) 

 ingresar el neto recibido 

 presionar la tecla “Enter”. 

 

RECUERDE QUE SOLAMENTE PODRA RECIBIR PAGOS EN PESOS EN EFECTIVO. 

 

El sistema calcula el vuelto a entregar al cliente. 

Si el importe ingresado es insuficiente, el sistema: 

 muestra el mensaje “importe insuficiente” y no permite continuar con la cobranza. 

 

Posteriormente se debe: 

 hacer clic sobre el botón “OK” o presionar la tecla “Enter” 

 confirmar la emisión del comprobante de cobranza, es decir, el ticket. 
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El sistema imprime un ticket de cobranza por duplicado, en donde: 

 

 Original: Será adjuntado a la boleta que se entrega al cliente. 

 Duplicado: Deberá abrocharlo al talón recortado. Generalmente este comprobante dice “para el banco” o  

“para la empresa”, y contiene el código de barra. 

 

 
 

 Los tickets serán emitidos uno por cada boleta cobrada, al finalizar la impresión de cada una saldrá una 

leyenda “Corte el Ticket”. Presionando Aceptar imprimirá el próximo ticket hasta llegar al último, el cual dejará la 

pantalla habilitada para un nuevo cobro. 

 

 
 

Las facturas que poseen en la parte inferior dos talones, uno con la leyenda “para el banco” y el otro con 

leyenda “para la empresa”, no deben ser separados, es decir, deben ser guardados juntos anexados al duplicado del 

comprobante de cobranza. 

 

Nota: una vez confirmada la impresión del ticket, para anular una transacción se debe comunicar con Casa 

Central de Cobro Express. Por este motivo, se aconseja solicitar el dinero al cliente antes de imprimir los 

comprobantes, para evitar problemas correspondientes a moneda falsa, que el dinero entregado sea insuficiente, etc. 

 

Diariamente el operador deberá: 

 agrupar por empresa los talones de cobranza emitidos por las diferentes empresas (por ejemplo: Telecom, 

Movistar, DirecTV, etc.) junto a sus respectivos tickets de cobranzas emitidos por Cobro Express. 

 

Retomando el tema de la cobranza, cabe recordar que a la derecha de la pantalla se le indicará gráficamente al 

momento de pasar una boleta como debe proceder con la misma. 
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2.2- Reimprimir 

 

Este botón desplegará la siguiente pantalla: 

 

 
 

Esta opción le mostrará todas las operaciones que usted ha realizado desde que comenzó a operar con el 

sistema o a partir la última depuración realizada. En dicha pantalla se puede filtrar por diversas opciones para 

encontrar con mayor rapidez la boleta requerida para su  re-impresión o anulación. 

 

Filtros: Usted podrá filtrar por: 

 Fecha 

 Empresa 

 Importe 

 

Búsqueda: Usted puede buscar por: 

 Código de Barra 

 Número de Operación 

 

Para utilizar los filtros se debe: 

 tildar el filtro deseado; 
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 ingresar el parámetro a buscar; y 

 hacer clic en botón “Filtrar”. 

 

Para efectuar una búsqueda se debe: 

 ingresar el Código de Barras o número de Operación a buscar; y 

 hacer clic en el botón “Buscar”. 

 

Nota: Diariamente Administración de Cobro Express recibe un reporte por sistema de los comprobantes re-

impresos, con el fin de efectuar un control de la re-impresión y evitar casos de fraude. La información que contiene el 

mencionado reporte es: 

 

 comprobante re-impreso; 

 número de re-impresiones del ticket; y 

 boca de cobranza que efectúa la re-impresión. 

 

2.2.1- Reimpresión 

Deberá seleccionar la boleta y presionar Imprimir Ticket, el comprobante emitido contiene los mismos datos 

del original con el agregado de la leyenda “Re-impresión”. 

 

 
  

2.2.2- Anulaciones 

PARA EFECTUAR LA ANULACION EL OPERADOR DEBERA CONTAR EN SU PODER CON TODOS LOS TICKETS 

EMITIDOS, ORIGINAL y COPIA. La anulación debe realizarse en el día. 

 

2.2.2.1- Pedido de Anulación 

 

Le permitirá realizar la anulación en línea en caso de tener internet. De no poder realizarlo comunicarse con 

Casa Central para realizar la Anulación en forma manual. 
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2.2.2.2- Eliminar 

 

Para la eliminación de una boleta usted se deberá comunicar con Casa Central y solicitar una clave para realizar 

dicho proceso. Una vez conocida la contraseña debe realizar doble clic sobre el casillero correspondiente a la boleta o 

seleccionarla y presionar eliminar, el sistema le solicitará la contraseña, debe ingresarla y presionar OK. Cobro Express 

confirmará e imprimirá un ticket con los datos de la boleta anulada.  

 

 

2.3- Listados 

 
 

Dentro de Listados encontrará cinco opciones: 

 Resumen Diario: 

 Listado de Cobranza; 

 Comisiones; 

 Descargar Acrobat Reader; y 

 Acerca de Cobro Express. 

 

2.3.1- Resumen Diario 

Permite visualizar la cobranza o imprimir un ticket en caso que el usuario necesite realizar un arqueo de caja en 

cualquier momento del día. 

 

 
 

Dentro del Resumen diario también se puede visualizar por Pantalla, pero en formato de Documento de Texto, 

el cual contiene la misma información que el ítem anterior. 

 

2.3.2- Listado de Cobranza 

 El sistema le solicitará ingresar una fecha de inicio y una fecha de finalización, y presionando listar observará 

un listado de la cantidad de operaciones realizadas en dicho período y los montos cobrados, debajo encontrará los 
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mismos datos pero detallado por empresa. La ventaja que brinda Listado de Cobranza es permitirle al usuario tener un 

control periódico de las boletas e importes cobrados y verificar las comisiones. 

 

 
 

2.3.3- Comisiones 

Comisiones le permitiría ver en el sistema, luego de la fecha de liquidación, el importe a facturar a Casa Central 

en concepto de comisiones. 

 

 
 

2.3.4- Descargar Acrobat Reader 

Conecta con el Sitio de Abobe para descargar el programa mencionado. 

 

2.3.5- Acerca de Cobro Express 

Detalla información tanto del sistema como del programa. 
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2.4- Cierre Diario 

 

Siempre al terminar el día, haya efectuado cobranza o no, es obligación efectuar el Cierre Diario. Puede 

realizarlo mediante el botón Cierre Diario. 

Una vez presionada la opción de Cierre Diario, Cobro Express le preguntará si está seguro en realizarlo, al 

seleccionar “SI” automáticamente pasará al control de boletas. 

 

 
 

Siempre se debe contar las boletas físicas (excepto las de Carga Express) antes de realizar dicho cierre, ya que 

lo requiere el mismo. 

 
 

En caso de no coincidir las boletas físicas con la informada por el sistema deberá comunicarse con Casa Central, 

al día siguiente lo más temprano posible. 

 
 

Una vez controladas las boletas se generará un archivo con la información de la cobranza diaria, el cual se envía 

a través de Internet. En el caso que los archivos no lleguen a Casa Central, el sistema no le permitirá cobrar hasta que 

no los envíe, se emitirá un ticket informando la cobranza diaria y el monto a depositar, al finalizar la impresión le 

pedirá que Corte el Ticket 
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El monto a depositar es el importe que al día siguiente usted tendrá que depositar en la cuenta recaudadora 

que le asignaron desde Casa Central. Todos los días se debe depositar el monto cobrado el día anterior, excepto los 

días lunes que se realizará sumando los días viernes, sábado y domingo.  

 

Retomando el envío de información cabe recordar que para efectuar el cierre, debe estar conectado a Internet, 

en el caso de no estarlo, usted visualizará pantallas informativas avisando que no se pudieron enviar los archivos. 

 

 
 

Nota: una vez ejecutado el cierre del día, no se pueden realizar cobranzas con la fecha del día cerrado. 

Se deberá archivar el ticket de Cierre Diario junto a la Boleta de Depósito correspondiente, en una carpeta 

destinada a esto bajo el nombre “Depósitos Diarios Cobro Express”. 

 

2.5- Enviar 

 

De la opción de enviar se despliegan dos opciones: 

 Archivo Diario; y 

 Base de Datos. 

 

 

2.5.1- Archivo Diario 

Si por algún motivo en el momento de realizar el cierre no tiene Internet y no se pueden enviar los archivos, 

Cobro Express, como lo indica en el cartel, no le permitirá ingresar a cobrar a menos que envíe los archivos como se 

indica ahí. El sistema debe indicarle que los archivos se enviaron correctamente. En caso de no poseer conexión Web, 

deberá comunicarse con Casa Central para la utilización del Diskette u otro dispositivo de almacenamiento para 

transferencia (Ítem 1.2.7.2).  



Manual de Utilización 
 Cobro Express – Tinsa S.A. 

 

 

15 

 
 

 

2.5.2- Base de Datos 

El botón Base de Datos, como su nombre lo indica, realiza un envío de bases de datos a Casa Central, y se usará 

cuando se lo requieran desde allí. 

 

2.6- Procesos 

 
 
Dentro de Procesos encontrará varias opciones: 

 Cierre día anterior; 

 Diskette para transferencia; 

 Modificar Cierre; 

 Carga de Depósitos; 

 Consulta Fuera de Hora; 

 Cajeros; y  

 Ayuda. 

 

 

2.6.1- Cierre día anterior  

Como informábamos antes, siempre al finalizar el día se debe hacer el cierre diario, en el caso de que por algún 

motivo de fuerza mayor no se pueda realizar, Cobro Express no le permitirá cobrar hasta no realizar el cierre faltante.  

En la pantalla de inicio se informará el día que no realizó el cierre, y presionando OK le dará la posibilidad de 

realizarlo en ese momento, en que caso de no aceptar, se le informará en la pantalla principal y no lo dejará cobrar 

hasta que no lo efectúe. En este caso tendrá que acudir al ítem de Procesos / Cierre día anterior y seleccionar la fecha 

deseada. Dicho ítem también sirve para reimprimir cierres de días anteriores. 
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2.6.2- Diskette para transferencia 

En caso de no tener Internet esta opción permite copiar los archivos a un diskette o unidad de almacenamiento 

que usted elija (el sistema le dejará elegir donde quiere guardar el archivo) y de esa manera poder enviarlos desde 

otro lugar que tenga conexión a la red. 

 

 
 

2.6.3- Modificar Cierre 

Por diversas situaciones puede suceder que el usuario realice el cierre diario anticipadamente, lo cual no le 

permitirá cobrar por el resto del día. Esta opción de Modificar cierre, posibilita previa comunicación con Casa Central 

para requerir una contraseña, seguir cobrando por el resto del día hasta la realización de un nuevo cierre. Hay que 

tener en cuenta que solamente se puede habilitar la cobranza de boletas y no Carga Express. 

 

 
2.6.4- Carga de Depósitos 

Una vez realizados los depósitos correspondientes el agente deberá ingresar los datos de los depósitos 

realizados, los mismos se ingresan completando la siguiente información: 

 

 Fecha Depósito; 

 Tipo de Depósito (en caso de realizar un depósito del día de la fecha debe ingresarlo como Alivio 

Recaudaciones, de lo contrario será depósito Total); 

 Luego deberá seleccionar el banco en el cual hizo el depósito y completar los datos solicitados por el sistema; 

 Una vez culminada la carga debe presionar Guardar. 
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2.6.5- Consulta Fuera de Hora 

Dicha opción nos permitirá cargar una consulta para ser vista por el sector que el operador selecciones a 

primera hora del día hábil siguiente. 

 

2.6.6- Cajeros 

El botón permite agregar nuevos cajeros. Al ingresar a cualquiera de las opciones el sistema le solicitará una 

clave de supervisor que deberá pedir en Casa Central. Luego se abrirá una pantalla en la cual, completando los datos 

requeridos, generará un nuevo cajero. 
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2.6.7- Ayuda 

En Ayuda el sistema se conecta a internet y muestra el manual de Cobro Express a color para poder identificar 

mejor las imágenes. 

 

2.7- Cuota Bazar Confina 

 

Ver Anexo I solo para locales habilitados. 

 

2.8- Pedidos 

 

Dicha opción nos permite solicitar insumos en forma on line al sector correspondiente y en él hacer un 

seguimiento del pedido. 
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2.9- Carga Express 

 

Ver Ítem 3. 

 

2.10- Salir 

 

Tal como se indica, dicho botón sirve para salir. 
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3- Ingreso a Carga Express 

Para ingresar al sistema debe realizar clic sobre el icono de mencionado en el Punto 2.9. 

Carga Express es un sistema que permite realizar cargas directas de créditos a teléfonos celulares. 

 

 
 

Una vez presionado el botón de Carga Express el sistema comienza a cargar, para eso siempre tiene que estar 

conectado a Internet. Comprueba las aplicaciones, carga el programa e ingresa. 

Para realizar cargas le solicitará un Nombre y Clave (dicha clave se debe cambiar cada 60 días, el sistema se lo 

solicitará). 

 
 

Después de completar los requisitos ingresa en la pantalla principal. 

 

3.1- Carga a Celulares 

 

Para cargar a teléfonos celulares debe ingresar en Ventas / Recarga a Celulares, seleccionar el producto dentro 

de “Cargar a:”, ingresar la característica sin el 0 (cero) y el número telefónico sin el 15 (quince). Después ingresar el 

importe, siempre debe ser un número entero y sin el signo. 

 

 
 

Después de completar todos los datos se debe presionar el botón Confirmar Solicitud, el cual traerá a pantalla 

una nueva confirmación. 



Manual de Utilización 
 Cobro Express – Tinsa S.A. 

 

 

21 

 

 
 

En resultado le mostrará los datos necesarios para completar el ticket: 

 Número Telefónico. 

 Importe Cargado. 

 Número de transacción. 

 Tiempo estimado de carga. 
 

Al darle Aceptar volverá a la pantalla de carga, en la cual presionando Aceptar se limpia para una próxima 

carga. 

 

 

3.2- Otras Recargas 

 
Además de las cargas a celulares el sistema cuanta con la carga de crédito a DirecTV Prepago y Gran DT, para 

realizar las mismas se debe ingresar en Ventas / Otras Recargas y completar los datos requeridos según la empresa. 

 

  
 

 
 

3.3- Verificar la Carga  
 



Manual de Utilización 
 Cobro Express – Tinsa S.A. 

 

 

22 

Para verificar si se realizó la carga debe ingresar en Ventas / Detalles de Pedidos Realizados,  seleccionar 

“Buscar Comprobante”, elegir un rango de fecha y seleccionar buscar. 

 

 
 

La Carga Puede estar en 3 (tres) tipos de estado de Resultado: 

Éxito: es cuando la carga fue informada a la empresa correctamente. 

No Procesada: la boleta está pendiente para ser procesada. Ésta opción habilita el botón de cancelar pedido, el 

cual, al presionarlo, dirá si la operación puede ser cancelada o no. 

Anulada: cuando la boleta es rechazada por diversos motivos (nro. erróneo, etc.). 

 

3.4- Listados 
 

Ingresando dentro de Listados / Ventas,  podrá seleccionar la fecha y hora que quiere buscar su detalle de 

cargas, le recomendamos que si quiere buscar un día completo tiene que hacerlo desde la hora 00:00:0 hasta las 

23:59:59. En la parte inferior se detallaran 2 opciones: 

Totalizado: Mostrará en el período elegido las cantidad de cargas realizadas e importe por empresa y el total 

general. 

Detallado: Lo que lo diferencia del punto anterior es que en el listado se visualizará carga por carga con todos 

los detalles; fecha y hora, nro. de teléfono, empresa, nro. de comprobante, etc. 
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CENTRAL: 

 

Saavedra 63 

S2300KJA – RAFAELA (SANTA FE) 

Tel.: 03492 – 439082 

0800 – 777 – COBRO (2627) 

Opciones: 

Opción 1: Comercial 

Opción 2: Administración 

Opción 3: Soporte Técnico 

 

Horarios de Atención:  

Lunes a Viernes 7:00 a 20:00 hs. 

 

 

 

CORREOS ELECTRÓNICOS POR SECTOR: 

Administración 

administracion@cobroexpress.com.ar 

Comercial 

contacto@cobroexpress.com.ar 

Insumos 

insumosce@cobroexpress.com.ar 

Soporte Técnico 

soporte@cobroexpress.com.ar 

 

 

 

 

 

www.cobroexpress.com.ar 
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