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Gestion de entradas y salidas de material ¢ @ /%

Como una biblioteca, en un herbario y
cada espécimen se registra al entrar y al R
salir, asegurando que siempre sepamos |

donde esta

Es una parte muy importante de las
tareas habituales del herbario, y permite
asegurar la trazabilidad y conservacion
de cada espécimen para su uso cientifico

NP 74 Responde a dos de las funciones basicas
o-@-o del herbario: incremento de pliegos y
/NS uso por parte de los investigadores
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Gestion de entradas y salidas de material

Entrada de material A
Salida de material

Muestreos destructives

Bajas de material
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1. Entradas de material

La politica de adquisiciones e intercambios de un
herbario debe responder a unos objetivos y criterios

Caracteristicas de nuestro herbario

Ambito geografico que abarca

Grupos taxondmicos que conserva

Disponibilidad de espacio

Personal adscrito al herbario
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1. Entradas de material

Valor
cientifico

e Testimonio de una especie
(taxon) en un lugary
momento concretos.

¢ Incluye informacion
asociada en el momento
de la adquisiciéon o
generada posteriormente:
origen geografico, habitat,
biologia del espécimen

T
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Valor
historico divulgativo
e Testimonio de momentos

del pasado inaccesibles

actualmente.

e Algunos ejemplares son
Unicos e insustituibles.

e Reflejan un contexto
historico y un tiempo
pasado.

e Potencial para fines
educativos y de
divulgacion.

e Capacidad de mediary
atraer el interés del
publico.
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1. Entradas de material

(- Proporcionar informacion completa
sobre los especimenes (procedencia,
fecha, colector, identificaciones previas).

e Asegurar que tiene derecho legal de
donar el material.

* Entregar el material en condiciones que
permitan su conservacion.

e Entregar los permisos de recoleccion si
eran necesarios.

N
4

e Asegurar la conservacion y seguridad de
los especimenes.

e Registrar toda la informacion asociada a
la coleccidn.

e Facilitar acceso a esos especimenes para
la investigacion.

Vg

® Recibi

¢ Recibi
DEBERES

w ( e Ser reconocido como fuente de la
coleccion en los registros.

r informacion sobre la

incorporacion de los especimenes
donados en el caso que lo solicite.

r los niumeros de herbario en el
DERECHOS caso que lo solicite.

DONADOR DONADOR
b = S
DEBERES DERECHOQOS
HERBARIO HERBARIO
RECEPTOR RECEPTOR ¢ |ncluir la coleccidon en su base de datos

L
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propia.
e Usar la informacion de los especimenes
para fines cientificos y de conservacion.
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1. Entradas de material

Tipos de entradas de material en un herbario

———  Recoleccion por parte del personal del herbario
———  Donacidén de un investigador o una institucion
—— Legado mediante testamento o disposicion legal
— Programas de intercambio

—— Compra (el donador recibe un beneficio)

———  Deposito (la propiedad la mantiene el donador)
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1. Ent

institut Parc de Montjuic
botanic Passaig del Migdia. s/n T(+31)93 28306 11 wvnv.ibb.csic.es (
de Barcelona 08038 3arcelona F[+34)9328906814 | hebani@ibbosices
FULL D'INGRES DE MATERIAL BOTANIC FONT D'INGRES/FUENTE DE INGRESO/ ~
INGRESO DE MATERIAL BOTANICO SOURCEORENTRY
ENTRY FORM OF BOTANIC MATERIAL DonaciéDonacién/Donation

Data/Fecha/Date

Dades del donant - Datos del donante - Donor’s personal details
Nom i cognoms — Nombre y apellidos —

radas de material

Datos personales del donador/

Recol lecc /Recoleccion/Collection

Intercanvi/intercambio/Exchange (

oucher

Name and sumame L

Fecha de incorporacion

D port — D porte — D,
Institucié — Institucion — Centre

Adreca — Direccion — Address

Teléfon — Teléfono — Phone number

Fa donaclé a I'Institut Botanic de Barcelona del seglient material / Hace donacién al Instituto Botdnico de Barcelona del siguiente
‘material / Donates to the Botanic Institute of Barcelona the following material

Data de recol-leccié — Fecha de recoleccion — Callection date

Lloc de recol-leccié — Lugar de recoleccion — Caoflection place

Generes — Géneros — Genus

Nombre d'exemplars totals — Numero de ejemplares totales — Total number of specimens
Observacions — Observaciones — Observations

Condicions de 'ingrés

-LYBB &5 reserva el dret de decilir si els
exemplars ingressen ale

E-mail

Tipo de entrada
Numero de especimenes

Detalles evidentes de |a legalidad de las muestras

Condiciones del ingreso Entry conditions
-£11BB 55 reseiva ef derscho de decidir s - The IBE has the right 1o decide # s
Ios & ingresan de specimens enter the collection

cas afimabu, Minstitut la coleccibn. En caso afirmativo, el Insttut>  permanently. If this is 8o, the Bofanic

a prote
recursos naturals (UE,
Comunitat Autnoma de Catat
&n conconfanga amb
protocol de Nagoya en e
1a recol leccit.

Firmat — Firmado — Signed

decitir su destine: cokccion de estudn, Institute will
exposioiba, actvidad pedagégica, Las
devisiones scordadas se camuniceran 8
donante.

'he donor will be informed of

SR e Condiciones del donador del uso

E1188 tnicaments aceptars material st The 186 w
tizar s adecuads appropriate con
Sn. guaranioed

declara que 13 ten: Donors declars thef f specimens
ejemplares no ha transgredi has not transgressed applicable norms
vas vigentes sobre ka proteccibn de  regarding natural soience
7505 recursos naturales (i protection (EU, Spain and Autonomous
omunided Autonoms de Community of Catak and sin
@n CONCOriancia oo according to Nel
Nsgoys en el counby where the samples are col

sccept materal i ifs
BIvation can be

Jos di

Estado Espafiol,

unys
normativa del protos
pais de ongen de @ re

Rebut per I'lnstitut Botanic de Barcelona
Recibido por el Instituto Boténico de Barcelona
Received by the Botanic Institute of Barcelona

Ajuntament
de Barcelona

v
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1. Entradas de material

4 N

Registrar la hoja de donacidn y asignarle un codigo
unico que permita agrupar los pliegos de esa
entrada en la base de datos

REAL JARDIN
BOTANICO

MINISTERIO e
DE CIENCIA, INNOVACION *&? E s
Y UNIVERSIDADES iy



1. Entradas de material
FLUJO DE TRABAJO

Valoracion segun
la politica de
adquisiciones

Solicitud de
entrada

Incorporacion a la Preparacion
coleccidn (montaje)

Firma del
documento por
parte del donador

Recepcidn del
material

Registro del lote

Informatizaciéon y Asignacion del
etiquetado si lo ndmero de
requiere herbario

Cuarentena
(congelacion)

. A
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Gestion de entradas y salidas de material

Entrada de material
Salida de material

Muestreos destructives

Bajas de material
i ¥ CSIC QR
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2. Salidas de material: préstamos S BT )

ASPECTOS NEGATIVOS:

3
El movimiento de material en préstamo 1>
conlleva inversién en tiempo y dinero
Existe riesgo de deterioro o pérdida de
material
'X c
’ %
ASPECTQOS POSITIVOS: v /4
Permite la revision de nuestro |
material por parte de especialistas
REAL JARDIN
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2, Salidas de material: préstamos
NORMAS REGULADORAS

e E| préstamo debe ser solicitado por una

QUIEN institucién que pueda asegurar su
conservacion
) e Determinados especimenes pueden estar
QUE excluidos de préstamo por ser historicos o

material tipo

e Hay que seguir un procedimiento establecido en el

> COMO herbario donde se especifican las normas en la

manipulaciéon del material una vez recibido

> CUANDQO | © Laduracién del préstamo puede ser de 6 0 12

meses en funcion del trabajo a realizar
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2, Salidas de material: préstamos
FLUJO DE TRABAJO

Solicitud por Evaluacion por
parte del parte del
investigador conservador

Preparacion del Registro en la
material base de datos

por el tiempo por parte del En.V'O aI' documento de
: : : destinatario .
estipulado investigador préstamo

Cierre del
préstamo e
reincorporacion
al herbario

Acuse de recibo
por parte del
conservador

Verificacion del
estado de los
especimenes

Retorno del
material

REAL JARDIN
BOTANICO

MINISTERIO )
DE CIENCIA, INNOVACION
Y UNIVERSIDADES

Uso del material Acuse de recibo } Elaboracion del
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2. Salidas de material: préstamos e
FLUJO DE TRABAJO & "

Solicitud por
parte del
investigador

Evaluacion por
parte del
conservador

Registro en la
base de datos

Uso del material
por el tiempo

{ estipulado J investigador

- ] ‘
«‘,{
Preparacion del
material

Elaboracion del
documento de
préstamo

Acuse de recibo ,
or parte del Envio al
F.) P ) destinatario

= / - R o o
o ( . evisiones
Reclamacion Verificacion del Acuse de recibo Cllerre del
Retorno del préstamo e
: estado de los por parte del . -,
material reincorporacion
especimenes conservador A1 herbario
E'ENC'S.EE'E'S INNOVACION s l ‘ ms REAL .“JARD:‘EN
Y UNIVERSIDADES B OTAN I C O




2, Salidas de material: préstamos a S / |
EMBALAJE S '

To (delivery address, specially important for private couriers):
THE CURATOR
[Here the name of the person in charge]
HERBARIO|
REAL JARDIN BOTANICO, CSIC
C/ CLAUDIO MOYANO SN
28014 MADRID
SPAIN

TEL: +34 91 4203017

EMAIL: herbario@rjb.csic.es
CSIC EORI: ESQ2818002D
TARIC CODE (HS): 9705 29 00

From: ‘ 7,-..‘ !I.‘(n M-:(m‘-eq,, .3
[Your address, including your email and telephone number] , . o ; "
[Your EORI number, if available] s LR k b ) -»u*-}iv:n‘,'.,, :
9705 29 00: all other zoological, botanical, mineralogical, R n e

anatomical or palaeontological specimens that are not
categorised as ‘extinct’ or ‘endangered’

— 15.}7

"
=2

—

il e

Dried botanical specimens for scientific research only, no

commercial value _
https://www.youtube.com/watch?v=6yrGFGw1j30&t=272s
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2, Salidas de material: préstamos T W . —

BUENAS PRACTICAS

de Barcelona 08038 Barcelona F(+34]93 289 06 14 herbari@ibb.csic.es

Registro de entrada / Entries registration: 33-24

AlTo: F.J. Salgueiro
Servicio General de Herbario

HerhariBC Facultad de Biologia, Universidad de Sevilla
Préstec nim. / Loan number: BC-08124 Awvda. Reina Mercedesn® 6
07/10/2024 41080 Sevilla (Espafia)

En rebre el material us preguera la verificacid del continguti la devolucid d™una de les copies conectarent signada.
Upon amival of the consignraent, kindly verifyrits content and acknowledge by signing one copyand retuming it to us.

iCumpIir de plazos

Arquest raterial es traraés corm a: f This material is sent as: __,g

préstec - loan X devolucid - retum = altres - others = g

bescarvi - exchange = regal - gift =

Condicions de préstec = 7

1.Els préstecs es realitzen per un periode de 1 any: Si és necessar, es podrd sol-licitar una promoga. ]
7 2.Tingueu cura que el raaterial d’herbari es conservi enbon estat, i retomeu-lo en les condicions en queé el vareu rebre. ¢

3 Les observacions, coneccions 1 identificacions s han de fer en etiquetes propies, en qué figurin la data ila signatura.
4.Cal que feu ambar a 'herbar BC una copia de qualsevol publicacid basada en el material cediten préstec.

Velar por la buena conservacion del material

5No és penmesa Dextraccid de fragments per a estudis de DNA o de morfologia sense prévia autoritzacid.
6.Els plecs tipus sexwiaran en format digital. Qualsevol revisid sha d'erviar per correu electrdnic al conservador.

) Loan conditions

1 Loans are sent for a raaxiraurm period of 1 year. If necessary, a loan extension can be requested.
2.Care should be taken to ensure preservation of the material and to return in the conditions it was received by the borrower.

Cenirse a los usos permitidos

3.Obssrvations, conections and identifications should be added on separate labels and should be signed and dated.
4.The borrower should forward to the Herbariura BC a copy of anypublication in which thess specirens are mentioned.
5.The extraction of fragments for DNA or morphological study is not permitted unless prior authorization has been given. E

Garantizar un correcto embalaje del material

MINISTERIO )
DE CIENCIA, INNOVACION
Y UNIVERSIDADES

J 6.Tyye specirens will be sent in digital forr. Send any revisions b yernail to the curator. v
N Préstamo de 3 pliegos de Helictochloa marginata de Marriecos
Colleccis LG L collecti
g Helictockloa marginata
30849272
8047174
13638241
Signatura / Signature Rebut enbones condicions / Received in good arder
Neus Nualart

Conservadora del BC / Curator of BC

REAL JARDIN
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inst_itut Parc de Montjuic
botanic Passeig del Migdia, s/n T(+34) 9328906 11 www.ibb.bcn-csic.es
de 08038 F [+34) 93 289 06 14 infoibb@ibb.csic.es

DADES DEL PRESTEC

EXPOSICIO: ia ciutat de sorra. David Bestué

Definicion

|
3 ‘({).‘

Dates de I’'exposicié: 10 de juny al 22 d'octubre de 2023

Lloc/s: Fabra i Coats: Centre d’Art Contemporani de Barcelona (ICUB). Planta baixa.

* Cesion temporal de especimenes a otra institucion con un uso cultural | Durada de préstec: 22 g 0 acire e 2023
( n O C i e nt I,fi Co) 0 Nom del prestador: Institut Botanic de Barcelona

Adreca, teléfon i fax: Passeig del Migdia, s/n. 08038 Barcelona

DADES DEL PRESTADOR

Adrega electronica: nibanez@ibb.csic.es
DADES DE L'OBJECTE SOL-LICITAT

CO n d I C I O n e S d e u S O Nom de I'objecte , n® de registre (la institucié prestadora introduira el nimero de registre):

BC-45051 Stachys maritima Gouan ESP B Barcelona, Can Tunis 31TDF27
Casa Antunez 00/07/1907 1907 M. Llenas FLORA CATALANA
objectes: 1

* El destino o finalidad del préstamo no puede modificarse. et i
* El material no puede transferirse a terceros sin autorizacion del P ———

400 euros

herbario prestador.

Autoritza a que s’utilitzi la imatge de I'objecte en mitjans de comunicacié relacionats amb
I’'exposicié? Si

Responsabilidades del receptor T —————p—

= \Vitrines:
- Han de ser tancades
- ladi tancram|ima ntre la ltn i I'obra mai sera inferior a 5 cm.

». VSR

- Si el muntatge no requereix faristol i Idocumentpt I r directament sobre la vitrina, la base ha

* Garantizar la integridad, conservacion y seguridad de los especimenes. " dearoroda b Tl e o, i o ot vmm,,m

=  Temperatura: 19°C, +/- 1°C en el mateix dia.

* Mantener las condiciones ambientales adecuadas y permitir ki S
inspecciones si es necesario. o e AN
 Contratar una poliza de seguro por el valor indicado por el conservador —
de la coleccidn. Wi

A', it Firmado digitamente por
N o IBAFEZ CORTINA - DNI 40565277)
R e Baceions e verey

Signatura i segell de la Institucié comodataria

NSTERS | omcion REAL JARDIN
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Gestion de entradas y salidas de material _ -
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3. Muestreos destructivos

Qué debemos valorar al recibir una peticion de muestreo destructivo

éSe justifica el resultado con la destrucciéon?

¢El solicitante conoce la técnica que aplicara?

i Existe material abundante en la muestra?

éHay colecciones complementarias en gel de silice?

&
/[
Ii I(-‘a" ~ MINISTERIO )
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3. Muestreos destructivos:
NORMAS REGULADORAS

* Toda extraccidn requiere autorizacion previa del conservador.
* No se permite muestrear tipos ni taxones poco representados.

* Solo se toman cantidades minimas, evitando dafios y sin repeticiones
innecesarias.

* Los pliegos muestreados deben llevar etiqueta completa; en DNA se
exige protocolo y n2 de Genbank.

P

* Los resultados y materiales derivados deben enviarse al herbario; en las

publicaciones citar el herbario en los agradecimientos. PALYNOLOGY

Pollen taken from this specime

» Esta prohibido el uso comercial; el incumplimiento anula la autorizacion Pddhad puridber
ici or rescarch by
y futuras solicitudes. For rescar

For study of:

https://ahim.wordpress.com/wp-content/uploads/2013/11/ahim-normativa-muestreos-destructivos.doc
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https://ahim.wordpress.com/wp-content/uploads/2013/11/ahim-normativa-muestreos-destructivos.doc
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Gestion de entradas y salidas de material

Entrada de material
Salida de material

Muestreos destructives

Bajas de material
i ¥ CSIC QR
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4. Bajas de material

Definicion
* Procedimiento formal mediante el cual un espécimen deja de formar parte del
inventario de la coleccion.

Objetivos

* Mantener el inventario actualizado.

* Resolver situaciones en las que un espécimen ya no se encuentra fisicamente
en la coleccion.

* Documentar administrativamente los cambios en la coleccidn.

Aspectos clave

* Se aplica solo a material previamente inventariado.

* Debe seguir la legislacidn vigente y los cédigos éticos de museos.

* No siempre implica destruccion: el espécimen puede haber sido transferido o
recuperarse en el futuro (por ejemplo, en casos de pérdida o robo).

* No debemos reutilizar el nUmero de herbario para otro especimen.

X1 / 3 E:ENCBIEIEJIEI?A,INNOVACION . REAL JARDIN
Al I I NI L ﬁ@& Y UNIVERSIDADES CS[C ‘, BO'I‘ANICO



4. Bajas de material

Regularizacion administrativa

 Numero de inventario sin espécimen asociado.

Pérdida o desaparicion

e Extravio durante revisiones o inventarios.

* Robo o hurto (con denuncia).

Deterioro o destruccion

e Danos graves irreversibles.

* Destruccion durante analisis cientificos (banco de
tejidos).

Transferencias o cambios de custodia

* Finalizacidon de un depdsito.

Otros motivos

* Problemas legales (por ejemplo falsificaciones).

&
]
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HERBIER A. FAURE
Plantes d'Algéria
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https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2964280.pdf
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https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/2964280.pdf

IIT Taller GBIF.ES: Conservacion, gestion e
informatizacion de herbarios -

Madrid - 10 — 12 de marzo de 2026

Neus Nualart — nnualart@ibb.csic.es

(OMOm

https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.es

The Botanical Register, vol. 4 (1818), pl. 278. Dominio publico. Fuente: Biodiversity Heritage Library.
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