GENERALIDADES

El objetivo del presente reglamento es establecer y divulgar las normas y politicas que rigen
las buenas practicas de uso y servicios, que se brindan en los herbarios del INECOL en
Xalapa, Veracruz (XAL*) y en el Centro Regional del Bajio (IEB*), Patzcuaro, Michoacan.

* Acronimos oficiales registrados en el indice Internacional de Herbarios (Index Herbariorum).

Para los efectos del presente reglamento se explican los siguientes términos:

1.

H EB y XAL. Colecciones de plantas vasculares, musgos y hongos,
C( IS por ejemplares botanicos debidamente herborizados y organizados
pi izat ervaciéon y consulta.

C em )rersonal académico del Instituto de Ecologia, A. C., nombrado
p¢ actc nismo; es el responsable de coordinar las actividades
aCo— ... s, té ' de servicio que se realizan en el herbario, ademas de llevar
a cabo accione aria. ara la preservacién, administracién, consulta y uso de
las colecciones.

Acervos. Coleccionesde p it r 'musg , bases de datos que respaldan
la informacion contenida e o neres y los archivos de ima: nes de tipos

nomenclaturales y de otros ejeinpraies.

Servicios. Son las actividades administrativas, técnicas y académicas encaminadas
a atend.. las necesidades de los usuarios durante la consulta de las colecciones.
Incluye la atencion a visitantes con fines de docencia y divulgacion, asesorias
especializad== determinacion de especimenes o toma de muestras para estudios
especiales, ,..lion, recencion y envio de préstamos, donaciones e intercambios de
ejemplares con otros h_.oarios.

Espécimen o ejemplar de herbario. Muestra vegetal debidamente herborizada que
forma parte de la coleccion.

Usuarios. Se reconocen dos categorias:

a) Internos. Se considera al personal académico y estudiantil del INECOL que realiza
la consulta del herbario fisicamente o a través de medios digitales.

b) Externos. Son todas las personas no adscritas al INECOL que consultan o visitan
la coleccioén.
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SERVICIOS DE CONSULTA A LAS COLECCIONES Y ACERVOS ANEXOS

La atencion a usuarios internos y externos se ofrece de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas. La consulta de las colecciones es dirigida por los curadores o técnico(s) adscrito(s)
a las colecciones; esta abierta para todos respetando las siguientes normas:

a)

Los usuarios externos deberan notificar su visita con anticipacion a través de correo
electrénico o teléfono, indicando el grupo taxondomico de interés y sefalando las

actividades a realizar: consulta, toma de fotografias, toma de muestras para algun
es‘-nr“r\ r\fn-

L¢ s deben anotar su nombre, institucién de procedencia, grupo taxonémico
a stividad a desarrollar y fecha en el libro de registro colocado a la entrada
de ).

M :uidado de los ejemplares. Las muestras herborizadas son fragiles e
irr les, r lo que es necesario manejarlas cuidadosamente. Para su
cc prec sustraer de los nichos las carpetas, llevarlas a la mesa de trabajo
Y wiar w3 €jemplares individuaimente de la parte media y sin barajarlos, es
importante mantent | orden en que estan acomodados.

Cuando se concluya iarev 5 ' ‘g-i~! -“~-era ser regresado al armario en el
lugar y orden en el que s = | It de su ubicacion consultar al
personal del herbario. Enci t_. _,....olaresubicados )~ ~amente, que
presenten indicios de plage era Iguntip lema : i . dafados,

con etiquetas, cubiertas, sobres o cajas maitratadas), favor de comunicarlo al
personz | herbario o dejarlos sobre la mesa de trabajo con la indicacién pertinente.
Cambio  »menclaturales. Toda anotaciéon que se realice en los ejemplares debera
hacerse en etiquetas de correccion disponibles en las areas de trabajo. El material
anotado o corregido debera ser entregado al curador o técnicos adscritos al herbario,
para su actualizacién en la base de datos y posterior reacomodo en los acervos.
Tipos nomenclaturales. Este material se encuentra separado de las colecciones
generales; los usuarios que deseen consultarlo deberan solicitarlo al curador de la
coleccion. Si alguien llega a detectar un ejemplar tipo en la coleccién general, se le
exhorta a separarlo y entregarlo al curador para su registro en la base de datos y sea
incorporado en la coleccion de tipos.

Como equipo de apoyo se cuenta con estereoscopios que estan disponibles en las
mesas de trabajo, se recomienda manejarlos con cuidado y no moverlos de su
ubicacion.

Se solicita a los usuarios introducir al herbario Gnicamente especimenes que
examinaran durante el tiempo de su estancia. Cuando concluyan su revision, es
importante recogerios de las mesas de trabajo.
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i)

)

k)

b)

a)

b)

El personal del herbario no se hace responsable de material que permanezca en las
instalaciones por mas de un mes sin ser entregado oficialmente para su ingreso a la
coleccién, después de ese periodo los paquetes seran retirados.

El usuario que requiera tomar muestras o hacer cortes de alguna estructura (hojas,
frutos, flores, etc.) de ejemplares para sus investigaciones (biologia molecular,
palinologia, anatomia, morfologia, etc.), debera justificarlo y contar con el permiso
del curador. En caso de que sea autorizado, la muestra se tomara bajo la supervision
del personal del herbario. No se permite esta acciéon en ejemplares tipo o taxones
representados por ejemplares Unicos, ni de aquellos que previamente hayan sido
muestreados. El usuario debera etiquetar el ejemplar anotando: su nombre,
estructura removida, nombre del estudio o proyecto y la fecha.

Control = plagas por congelacién. Para evitar plagas en los acervos, es obligatorio
que toaos los usuarios coloquen sus ejemplares en los congeladores antes de
incrasarlos al area de colecciones, puede ser de tres dias a una semana
de 1 1o de los ejemplares (frutos o paquetes grandes de plantas).

REC™™CIONDEE E.....ENES PARA LAS COLECCIONES

Los investigadores, técnicos y estudiantes del INECOL que realizan recolectas
botanicas estédn obligados a depositarlas en las colecciones insf™ icionales; el
curador debera extender una carta por el material que se reciba.

Solo se aceptaran ejemplares fértiles, ' ' 'minac a especie y “le estén
perfectamente herborizados de acuerdo con las técnicas recomendadas para el/los
grupo(s) taxonomico(s) en estudio. Cada ejemplar debera ir acompanado de una
etiqueta, con datos: geogréficos (localidad, coordenadas, altitud), ecoldgicos (tipo de
vegetacion, suelo, etc), descriptivos (forma bioldgica, tamafo de la planta, color de
la flor, etc.), fecha de colecta, colector y nimero de colecta.

PRESTAMO DE EJEMPLARES

Este servicio se realiza interinstitucionalmente entre curadores, esta restringido a
herbarios activos de instituciones nacionales y extranjeras que cuenten con las
condiciones necesarias para mantener en buen estado las colecciones. El periodo
que se tramita varia de seis meses a un afo, que puede ampliarse a solicitud del
curador del herbario o del encargado de préstamos de la coleccién receptora.

En el caso de préstamos solicitados por otras instituciones, el curador debera recibir
una solicitud formal por parte del curador del herbario interesado. Una vez cumplido
el plazo de préstamo si no se tramita su ampliacion se solicitara la devolucion del
material. Las colecciones rutinariamente son consultadas por el personal
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institucional y usuarios externos; por esta razén, no se prestan grupos completos, en
estos casos, sugerimos que el investigador visite los herbarios de INECOL y haga
una seleccion del material que requiera. Los tipos nomenclaturales no estan
disponibles para préstamo; sin embargo, se cuenta con imagenes de alta resolucion
que pueden enviarse a solicitud del interesado.

c) Cuando un usuario institucional requiera un préstamo de ejemplares, el curador en
turno podra solicitar especimenes a herbarios nacionales o extranjeros. El
académico institucional debera dirigir una solicitud por escrito o a traveés de correo
electrénico al curador del herbario. Esta debera incluir el nombre del proyecto o
investigacion, el taxén o taxones y/o areas geograficas de su interés, sinonimia y los
herbarios que requiera solicitar el préstamo.

d) Los estu-‘antes de posgrado del INECOL deberan solicitar los préstamos a través
de =n asesar de tesis. Una vez concluida la revision, deberan entregar al curador o

re de los préstamos para su devolucién, el material completo y anotado,
pr ‘esentacion de su examen de grado.

e) N aré " material en préstamo sea estudiado en areas que no cuenten
cc icic imas para su preservacion.

f) Lc 1S € lecciones no se haran responsable de los préstamos que sin
SuU Intervencior solicitados a herbarios, por investigadores, tecnicos vy

estudiantes.
V. INTERCAMBIO DE ESPECIMENES

a) Cuando el herbario disponga de material para realizar intercambios, el curador del
herbario los debera promover con instituciones nacionales y extranjeras de acuerdo
con los intereses de cada herbario. El canje consistira en ejemplar por ejemplar; sélo
se hara con material debidamente herborizado, acompafiado de los datos de
recolecta y preferiblemente sin montar.

b) Si los investigadores, técnicos o estudiantes requieren que su material sea
depositado en algun herbario en particular, deberan notificario al curador.

VI. DETERMINACION O IDENTIFICACION DE EJEMPLARES.

Debido al escaso personal de apoyo con que cuentan ios herbarios, este servicio solo se
limita a grupos taxonémicos donde investigadores del INECOL son especialistas; al
respecto, el usuario que lo requiera tendra que acordar con el académico correspondiente
para definir la estrategia del apoyo. Se recomienda depositar en las colecciones un
duplicado herborizado con sus respectivos datos. No se esta en posibilidades de determinar
material a personal de empresas que cobran por este servicio.
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VIl.  ATENCION A VISITANTES (GRUPOS ESCOLARES Y PUBLICO EN GENERAL).

Consiste en una visita guiada a las instalaciones de las colecciones. El ingreso se realiza
en grupos de hasta 15 personas; en caso de que el numero de visitantes sea mayor, sera
dividido. Para estudiantes de todos los niveles escolares es obligatoria la presencia de un
maestro responsable del grupo. La visita debera ser solicitada con anticipacién al curador
a través de correo electronico, llamada telefonica o personalmente.

VIll.  C LA BASE DE DATOS FLORISTICOS
Todos lo strados en la etiqueta de cada ejemplar depositado en las colecciones
del INEC dii >s en bases de datos; también se cuenta con imagenes de
alta resc 3 tipo. Quienes requieran una consulta deberan dirigir una
solicitud le d.
IX. RESTRICCIONES EN LAS AREAS DI :C* ~ZCIONES

1. No fum~-

2. No intrc r liquidos y alimentos.

3. Noingr muestras frescas, parcialmente secas o sin fumigar.

4. Los ejel.....res no pueden ser sustraidos de las colecciones, excepto cuando un

investigador institucional lo solicite por escrito, mismo que debera responsabilizarse
de su cuidado.

APROBADO EN LA SEGUNDA SESION ORDINARIA CIINECOL 2018.

Director General del INECOL

‘ubio-Godoy
Xalapa, Veracruz, marzo 2018
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