
BITOPUS 

BARRA  DE MENÚ PRINCIPAL – BÚSQUEDA LIBRE 

La Búsqueda Libre de Bitopus.com le permite realizar búsquedas sobre todos 
los contenidos contratados.  

Para efectuar una búsqueda deberá escribir en el campo de búsqueda libre la 
palabra, palabras, frase o expresión que desee buscar, en mayúsculas o 
minúsculas, con o sin acento, en singular o en plural.  

Comprobará que junto al campo de búsqueda libre, está activada la opción 
de incluir sinónimos. Esta funcionalidad, le mostrará los sinónimos o 
expresiones relacionadas con las palabras que usted escriba.  

 

 

En la imagen puede observar que no solo buscará los documentos que traten 
de arrendamiento financiero sino también los que se refieran a Leasing, 
Régimen de leasing y Contrato de arrendamiento financiero.  

Además, utilizando esta opción, la búsqueda se hará teniendo en cuenta una 
interpretación de conceptos, no tomando como referencia las palabras 
sueltas, por ejemplo si buscamos "despido improcedente" encontraremos 
documentos que tengan que ver con despido improcedente como concepto 
único, eliminando los resultados que tengan las palabras separadas.  

Asimismo se corrigen de forma automáticas las posibles erratas producidas 
por cambio de letras o por faltas de ortografía.  

Si deshabilita la opción incluir sinónimos buscará documentos que contengan 
la palabra o palabras escritas.  

No deje de encontrar documentos por teclear o escribir mal una palabra. 
Bitopus.com le sugiera de forma automática la palabra correcta.  

 

 

 



 

 
 

BARRA DE MENÚ PRINCIPAL - ÍNDICE ANALÍTICO 

Cada una de las Materias tiene su propio Índice Analítico que se despliega en 
dos niveles:  

• VOZ PRINCIPAL (genérica)  

• SUBVOZ (específica)  

La selección del término o voz se puede realizar por posicionamiento rápido, 
mediante un sistema de acceso directo a la iniciales ordenadas 
alfabéticamente: al clicar sobre cualquier inicial le situará automáticamente 
en el listado de voces principales que comiencen por dicha letra.  

BARRA DE MENÚ PRINCIPAL - ÍNDICE SISTEMÁTICO 

También puede localizar documentos (comentarios, casos prácticos, 
formularios…) a través de los respectivos Índices Sistemáticos.  

En cada uno de ellos se organizan los contenidos atendiendo a la estructura 
lógica de cada Materia.  

Existen diferentes Índices Sistemáticos, atendiendo a la Materia y al tipo 
documental, cada uno de los cuales reproduce la estructura jerárquica de su 
Materia con los siguientes niveles:  

• PARTE  

o Capítulo  

� Sección  

� Epígrafe  

El Índice Sistemático se va desplegando al hacer clic sobre los elementos de 
su estructura de árbol.  



 

BARRA DE MENÚ PRINCIPAL - MARGEN IZQUIERDO – BUSQUEDA AVANZADA 

Bitopus.com también le permite realizar búsquedas sobre una única materia, 
para ello dispone de una pantalla de búsqueda específica para cada una de 
las materias contratadas, bastará con clicar con el ratón sobre la materia que 
quiera consultar.  

Por ejemplo si selecciona con un clic FISCAL ÁLAVA  

Accederá a la pantalla de búsqueda específica para buscar sobre todos los 
tipos documentales de la materia Fiscal Alava.  

 



Si desea buscar sobre un tipo documental concreto, la Búsqueda avanzada le 
ofrece una gran variedad de criterios o campos de búsqueda para localizar 
documentos. Permite realizar búsquedas complejas, por datos concretos o 
combinar criterios, para ello dispone de una búsqueda avanzada para cada 
tipo documental en cada materia.  

Veamos un ejemplo  

Seleccionamos ahora en el margen izquierdo Doctrina Administrativa y 
Jurisprudencia de Alava.  

Como puede ver en la imagen, además del campo de texto libre, dispone de 
otros campos adicionales para la localización de documentos.  

 

Búsqueda Avanzada de comentarios  

Es posible realizar una búsqueda únicamente sobre los comentarios de autor 
seleccionando la opción de Comentarios que se encuentra en el margen 
izquierdo dentro de la materia sobre la que desee localizar comentarios de 
autor.  

 

La búsqueda por texto libre se puede combinar con el campo Tema, para ello 
haremos la selección desde el asistente que acompaña a este campo.  

Búsqueda Avanzada de Normativa  



Es posible realizar una búsqueda únicamente sobre los contenidos legislativos 
de una materia, para ello seleccione la opción de Normativa que se 
encuentra en el margen izquierdo, dentro de la materia sobre la que desee 
localizar la disposición.  

Una vez seleccionada esta opción, podrá ver la siguiente pantalla mostrando 
los distintos campos de búsqueda que se pueden rellenar si se desea o se 
dispone de la información.  

 

Los campos son combinables entre sí, y son los siguientes:  

• . Rango: Mediante el asistente seleccionaremos el rango normativo.  

• . Nº disposición: Teclear el número de la norma sin el año y en la casilla 
año de disposición teclear el año únicamente.  

• . Fecha disposición: Teclear la fecha de la disposición. Admite cualquier 
formato de fecha (con número o con letras, separado por barras o por 
guiones...), así como intervalos temporales (De ... a ...).  

• . Fecha de Publicación: Teclear la fecha de su publicación. Admite 
cualquier formato de fecha (con número o con letras, separado por barras 
o por guiones...), así como intervalos temporales(De ... a ...).  

• . Ámbito territorial: Permite la elección, por medio del asistente, del 
ámbito de aplicación de la norma.  

Búsqueda de Doctrina y Jurisprudencia  

Al igual que la opción anterior, es posible realizar una búsqueda únicamente 
sobre los contenidos jurisprudenciales seleccionando la opción de Doctrina y 
Jurisprudencia que se encuentra en el margen izquierdo, dentro de la 
materia sobre la que desee localizar documentos.  

Una vez seleccionada la opción, podrá ver la siguiente pantalla mostrando los 
distintos campos de búsqueda que se pueden rellenar, si se desea o se 
dispone de la información.  



 

Los campos son combinables entre sí, y son los siguientes:  

• Tipo de documento: Mediante el asistente seleccionaremos el tipo. 
Sentencia, Auto, Resolución, Consulta...  

• Tribunal: Permite la elección, por medio del asistente, del Tribunal u 
organismo emisor.  

• Fecha: Teclear la fecha de la disposición. Admite cualquier formato de 
fecha (con número o con letras, separado por barras o por guiones...), así 
como intervalos temporales(De ... a ...).  

Búsqueda Avanzada de Casos Prácticos  

Es posible realizar una búsqueda únicamente sobre los Casos Prácticos 
seleccionando la opción de Casos Prácticos que se encuentra en el margen 
izquierdo dentro de la materia sobre la que desee localizar Casos Prácticos.  

 

La búsqueda por texto libre se puede combinar con el campo Tema, para ello 
haremos la selección desde el asistente que acompaña a este campo.  

Ver funcionamiento de los asistentes  

Búsqueda Avanzada de modelos y formularios  



Puede realizar una búsqueda únicamente sobre los formularios de autor 
seleccionando la opción de Formularios que se encuentra en el margen 
izquierdo dentro de la materia sobre la que desee localizar Formularios. 

La búsqueda por texto libre se puede combinar con el campo Tema, para ello 
haremos la selección desde el asistente que acompaña a este campo.  

Ver funcionamiento de los asistentes  

Funcionamiento de los asistentes 

En determinados campos se ha de utilizar necesariamente un asistente, que 
ofrece un listado completo de valores, es decir, ofrece un índice de 
conceptos jurídicos, o de tribunales, o de publicaciones o ponentes, ....  

Mediante el icono se despliega el índice o asistente que presenta la 
información en formato de árbol. Cada listado contiene dos tipos de 
elementos, los conceptos con las carpetas de color amarillo indican que 
existen otros elementos desarrollados en su interior y el símbolo de 
documento significa que es un concepto sin más desarrollo.  

También puede escribir el concepto que se desea localizar en el campo 
ENCONTRAR situado en la parte superior de la lista, el sistema localizará y le 
ofrecerá todas los elementos que contienen las palabras tecleadas resaltadas 
en color azul. Pulse RESTAURAR para realizar una nueva búsqueda.  

Seleccione el elemento o elementos del listado que sea de su interés 
pulsando sobre las casillas blancas que aparecen a la izquierda de cada 
término, y posteriormente pulse ACEPTAR.  

La aplicación traspasará sin más al campo de búsqueda todos los elementos 
seleccionados, uniéndolos, por defecto, por el operador O, es decir localizará 
documentos que contengan alguno de los elementos seleccionados.  

Para eliminar cualquier término seleccionado basta con pulsar sobre el aspa 

que aparece al principio del término.
texto: : codigo:  nodo: ButtonControl

 

 

LISTA DE RESULTADOS - ORDENACIÓN DE RESULTADOS 

Realizada la búsqueda, la aplicación le ofrece una pantalla con los resultados 
obtenidos.  



Las palabras utilizadas en la búsqueda aparecerán resaltadas tanto en la lista 
de resultados, como en el texto del documento.  

Clasificación por pestañas  

Los resultados de su búsqueda se muestran clasificados por pestañas, una 
para cada tipo de documento. Pulsando sobre alguna de ellas, accederá a los 
resultados.  

 

Cada pestaña indica el número de documentos que contiene. Cuando sobre 
un determinado tema no se obtengan resultados de todos los tipos 
documentales, la pestaña en cuestión no se visualizará.  

Criterios de relevancia  

Los documentos se muestran por orden de importancia o relevancia. El 
Sistema de Ordenación por Relevancia que incorpora CISSonline.es, convierte 
a su Búsqueda Libre en la fórmula más práctica para localizar información ya 
que los documentos más importantes en relación con la consulta efectuada, 
aparecen en las primeras posiciones de la lista de resultados. Este sistema 
de Ordenación por Relevancias ofrece:  

• - Ahorro de tiempo: se localiza la información de forma más inmediata. No 
es necesario que lea todos los documentos de la lista de resultados, ya que 
en la primera página encontrará los más ajustados a su consulta.  

• - Seguridad: se llega a lo más importante primero. Viendo los primeros 
documentos puede tener la certeza de haber visto todos los documentos 
que se adaptan a su consulta.  

• - Facilidad: los resultados quedan ajustados a sus expectativas. A la hora 
de plantear la consulta no es necesario que introducir operadores 
booleanos, ni eliminar las preposiciones o los adverbios. No tiene que 
diseñar una estrategia de búsqueda compleja, basta con describir el 
problema en “Lenguaje Natural”.  



Clasificación de resultados  

En el margen izquierdo de la pantalla de resultados encontrará la opción de 
Clasificar los resultados. La Clasificación de resultados le va a permitir, de 
entre todos los resultados de la lista, visualizar sólo aquellos documentos 
asociados al parámetro de agrupación que seleccione (Materia, Submateria, 
Rango, Organismo Emisor, Fecha, tipo de resolución, etc).  

Extracto dinámico o resumen  

Encontrará además en la lista de resultados un pequeño resumen 
acompañando a cada uno de los resultados, en él se muestra las partes más 
relevantes de los documentos relacionadas con la búsqueda libre realizada, 
además se destacan la palabras buscadas.  

Las normas derogadas en su totalidad, aparecerán en la lista de resultados 

con el icono para distinguirlas rápidamente de las 
normas vigentes.  

La barra de herramientas superior le ofrece las siguientes posibilidades:  

•  

indica tanto los documentos que se están visualizando en el momento, 
como del número total de documentos encontrados. Asimismo el usuario 
puede retroceder o avanzar en la relación de resultados. Mediante las 
flechas podrá saltar a la última página de resultados o a la primera, así 
como pasar de una página de resultados siguiente o anterior.  

•  

Bitopus.com incorpora un exclusivo sistema de búsqueda y ordenación de 
documentos por relevancia, que le mostrará los resultados ordenados por 
importancia del documento en función de la búsqueda, 
independientemente de su fecha. Ofreciendo además la posibilidad de 
reordenar los resultados obtenidos por fecha ascendente o descendente.  

•  

Para una navegación más sencilla, CISSonline.es incorpora el rastro de 
navegación o ruta, situado en la parte superior de la barra de 
herramientas, en él se va indicando en todo momento cual ha sido la ruta 
de navegación y además le permite volver atrás.  

 
 

OTROS ACCESOS DE CISSonline.es - ÁREA PERSONAL 

El acceso al ÁREA PERSONAL se encuentra en la parte derecha de la barra de 
menú principal, dicha área encontrará:  

• Mis Búsquedas  

• Mi Buzón  

• Mi Suscripción  



• Mis Búsquedas Convenios  

MIS BÚSQUEDAS  

Esta opción le permite guardar y archivar las búsquedas que utiliza 
habitualmente, Bitopus. com guarda los criterios de búsqueda y si lo desea le 
enviará un correo cuando se incorporen nuevos documentos que cumplan 
esas condiciones.  

Una vez que ha hecho una búsqueda y se encuentra usted en la lista de 

resultados, podrá archivar la consulta a través del botón situado en la 
barra de herramientas superior.  

A continuación aparecerá una pantalla en la que podrá dar un título a esa 
consulta, además podrá seleccionar carpeta para guardarla dentro del Área 
Personal y le confirmará que la búsqueda ha sido guardada.  

Para consultar esa búsqueda tendrá que acceder al Área Personal situada en 
su menú principal , y elegir la pestaña MIS BÚSQUEDAS  

 

Cada una de las búsquedas es descrita con su título, la fecha y el número de 
resultados. Asimismo, se ofrece al usuario la posibilidad de activar un 
servicio de alertas a través de e-mail (diarias o semanales) o desactivarlo. Si 
se activa la alerta, el usuario recibirá, en su dirección de e-mail, información 
sobre la incorporación de nuevos documentos acordes con sus criterios de 
búsqueda. Además se da la posibilidad de recibir alertas vía RSS.  

En la pestaña Mis búsquedas encontrará la siguiente información:  

• • Título: Aparece con el nombre que el usuario haya dado al guardar la 
consulta, además será un enlace para ejecutar de nuevo la búsqueda, 

podrá modificar el título a través de , así como 

eliminarla utilizando  

• • Fecha de búsqueda  

• • Número de resultados  

• • Alertas email: se ofrece al usuario la posibilidad de activar un servicio 
de alertas a través de e-mail (diarias o semanales), aparecerá por defecto 
desactivado, si se activa la alerta, el usuario recibirá en su dirección de 
email, información sobre la incorporación de nuevos documentos acordes 

con los criterios de la búsqueda, en la que activó la 
alerta.  

• • Alertas RSS: permite la posibilidad de recibirlas en formato RSS. Si su 
navegador no ofrece esta funcionalidad, necesita tener instalado en su 
ordenador un programa lector RSS en donde podrá recibir las alertas, 
leerlas y organizarlas.  

 



MI BUZÓN  

Está pensado para facilitar la consulta de documentos, de modo que pueda 
añadir o agregar al buzón parte de los documentos de su interés, para 
consultarlos en un momento posterior. El buzón le permitirá añadir sus 
propias notas o comentarios, que podrá guardar e imprimir.  

Esta herramienta permite al usuario seleccionar extractos o párrafos de un 
documento y trasladarlos al buzón, de forma muy sencilla: cuando esté 
visualizando el documento seleccionará el extracto o párrafo de su interés y 

dará al botón  

A continuación aparecerá una pantalla en la que le dará la confirmación de 
que el párrafo ha sido insertado en el buzón y le dará la posibilidad de 
editarlo, añadir sus propias notas o comentarios.  

A continuación aparecerá una pantalla en la que le dará la confirmación de 
que el párrafo ha sido insertado en el buzón y le dará la posibilidad de 
editarlo, añadir sus propias notas o comentarios.  

Los párrafos insertados en el buzón quedarán guardados en el Área personal, 
de tal forma que para recuperar posteriormente esos párrafos tendrá que 
acceder al Área personal situada en la parte superior derecha del menú 
principal.  

 

Una vez acceda a Mi Buzón, encontrará los textos seleccionados junto con un 
enlace al documento al que pertenece el extracto. Además podrá modificar 
el texto y editarlo a través de modificar texto y eliminar el documento 
utilizando  

 

MIS BÚSQUEDAS CONVENIOS  

Esta opción le permite guardar y archivar las búsquedas que utiliza 
habitualmente, Bitopus. com guarda los criterios de búsqueda y si lo desea le 



enviará un correo cuando se incorporen nuevos documentos que cumplan 
esas condiciones.  

Una vez que ha hecho una búsqueda y se encuentra usted en la lista de 

resultados, podrá archivar la consulta a través del botón situado en la 
barra de herramientas superior.  

A continuación aparecerá una pantalla en la que podrá dar un título a esa 
consulta, además podrá seleccionar carpeta para guardarla dentro del Área 
Personal y le confirmará que la búsqueda ha sido guardada.  

Para consultar esa búsqueda tendrá que acceder al Área Personal situada en 
su menú principal , y elegir la pestaña MIS BÚSQUEDAS  

 

Cada una de las búsquedas es descrita con su título, la fecha y el número de 
resultados. Asimismo, se ofrece al usuario la posibilidad de activar un 
servicio de alertas a través de e-mail (diarias o semanales) o desactivarlo. Si 
se activa la alerta, el usuario recibirá, en su dirección de e-mail, información 
sobre la incorporación de nuevos documentos acordes con sus criterios de 
búsqueda. Además se da la posibilidad de recibir alertas vía RSS.  

En la pestaña Mis búsquedas encontrará la siguiente información:  

• • Título: Aparece con el nombre que el usuario haya dado al guardar la 
consulta, además será un enlace para ejecutar de nuevo la búsqueda, 

podrá modificar el título a través de , así como 

eliminarla utilizando  

• • Fecha de búsqueda  

• • Número de resultados  

• • Alertas email: se ofrece al usuario la posibilidad de activar un servicio 
de alertas a través de e-mail (diarias o semanales), aparecerá por defecto 
desactivado, si se activa la alerta, el usuario recibirá en su dirección de 
email, información sobre la incorporación de nuevos documentos acordes 

con los criterios de la búsqueda, en la que activó la 
alerta.  

• • Alertas RSS: permite la posibilidad de recibirlas en formato RSS. Si su 
navegador no ofrece esta funcionalidad, necesita tener instalado en su 
ordenador un programa lector RSS en donde podrá recibir las alertas, 
leerlas y organizarlas.  


