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Si te has interesado por este documento es que 
tienes ganas de participar de manera activa en la 
persecución del cumplimiento de la misión de la 
Coordinadora. Si tu organización, además, se acaba 
de incorporar en la Coordinadora o te quieres 
vincular a alguno de nuestros grupos de trabajo 
o unidades territoriales te damos la más calurosa 
bienvenida y nos ponemos a tu disposición para 
facilitarte la participación y hacer que te sientas 
parte del proyecto Coordinadora. 

Si tras su lectura sigues con dudas contacta con coordina@cvongd.org 
e intentaremos solventarlas entre todas.
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OBJETIVOS

ORGANIZACIÓN 
INTERNA

•	 Ofrecer una base práctica, consensuada al trabajo en red en la 
Coordinadora, que busca atender las diferentes necesidades 
participativas de las personas que forman parte de la entidad.

•	 Establecer mecanismos para que aquellos que quieran participar 
activamente puedan hacerlo sin encontrar barreras.

•	 Facilitar/poner al alcance, en un ejercicio de transparencia y 
promoción de la participación, toda la documentación relativa 
al funcionamiento interno de la Coordinadora a las nuevas 
incorporaciones (personal técnico, voluntariado o entidades 
socias de la Coordinadora).

•	 Mejorar la eficacia y la eficiencia del funcionamiento de la 
Coordinadora y las entidades socias mediante la promoción 
de la participación y la democratización del conocimiento y la 
información.

•	  Junta Directiva

•	  Equipo Técnico

https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/junta-directiva/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/secretaria-tecnica/


PARTICIPACIÓN Y 
APROPIACIÓN DE LAS ONGD 
EN LOS DIFERENTES ESPACIOS
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REUNIONES: Asamblea, Junta 
Directiva, Grupos de Trabajo, 
Unidades Territoriales y sus 
comisiones

PREPARANDO LAS REUNIONES

•	 Planificación: consensuar cuál es el día de la 
semana/mes y horario que más favorece la 
participación y, si es posible crear un calendario 
previo de reuniones. R: el grupo.

•	 Convocatoria: convocar con al menos una semana 
de antelación, indicando lugar y adjuntando el acta 
de la última reunión. R: JD y ST.

•	 Orden del día: comunicarlo con al menos 
3 días previos a la reunión, con definición 

de la persona  encargada de comunicarlo 
(contactada previamente), el tiempo que se 
necesita para el desarrollo de cada uno de 
ellos y solicitar aportaciones de puntos a todo 
el grupo. Contemplar un punto para hablar de 
actividades más destacadas de las ONGD. R: ST.

•	 Anunciar si es posible las fechas de las 
reuniones en un lugar accesible para todas 
las ONGD o, en su defecto, comunicar 
periódicamente las fechas, horarios y enlaces 
para la conexión on-line de las reuniones. R: ST.

•	 El espacio: poner las sillas en círculo para 
facilitar la visión entre los y las participantes. 
R: ST.

•	 Habilitar conexiones on-line y anunciarlo en las 
convocatorias. R: ST.

•	 Habilitar un tiempo previo a la reunión para una 
conversación distendida e informal.

•	 REUNIONES

	» Asamblea
	» Junta Directiva
	» Grupos de Trabajo, Unidades Territoriales y sus comisiones

•	 ESPACIOS DE REFLEXIÓN ESTRATÉGICA Y TEMÁTICA: FOROS, 
REUNIONES ESTRATÉGICAS, ETC.

•	 CONSULTAS VIRTUALES

	» Encuestas sobre las necesidades formativas, comunicativas, 
sobre los servicios 

	» Consultas y sugerencias vía web, teléfono, correo electrónico y RRSS
	» Construcción colectiva de documentos en red

Terminología empleada a lo largo del documento:

R: RESPONSABLE        JD: JUNTA DIRECTIVA        UT: UNIDAD/ES TERRITORIAL/ES        GT: GRUPO/S DE TRABAJO        ST: SECRETARÍA TÉCNICA
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Tipos de puntos del orden del dia

•	 Informativos: son puntos normalmente breves 
en los que se da información y no se tiene que 
decidir nada, p.ej. resultados del estudio de las 
resoluciones de las convocatorias.

•	 Breves: es otra manera de incluir los puntos 
informativos y puntos donde se tienen que 
tomar decisiones que no implican un debate y 
que son rápidas. Por ejemplo, una formación y 
quién la hace.

•	 Introducción de propuestas: son propuestas 
nuevas que introducimos por primera vez, 
no queremos tomar una decisión en esta 
reunión, pero sí que queremos hacer un sondeo 
de opinión con el grupo, hacer preguntas 
aclaratorias o contribuciones para trabajarlas 
más. Las propuestas hay que elaborarlas 
previamente siguiendo un esquema como este 
p.ej: 

	» Título: breve y explícito.

	» Resumen de qué se trata.

	» Quién hace la propuesta.

	» Objetivos: qué se intenta conseguir (se 
puede tener en cuenta los antecedentes 
que justifiquen la propuesta).

	» Pros, contras y alternativas.

	» Plan de acción: cómo y cuándo se llevará 
a cabo y qué se necesita (personas, 
materiales y otros recursos).

	» Seguimiento y evaluación.

	» Dirigir la propuesta a la Coordinadora del 
grupo y la persona del equipo técnico 
responsable de apoyarlo.

•	 Discusión y toma de decisión: puntos en los 
que tenemos que debatir una propuesta y 
decidir alguna cosa. Es importante saber de 
qué manera tomaremos la decisión y poder 
usar herramientas para el debate. 

Orden de los puntos

•	 Agrupar los puntos relacionados.

•	 Establecer una priorización: 

	» Empezar con algo fácil que da energía 
al grupo. El primer punto es útil que sea 
uno que reúna a las personas y las haga 
reconocer la presencia de los demás y 
sus intereses. Puede ser hacer una ronda 
de cómo estamos, o bien celebrar lo 
que hemos conseguido desde la última 
reunión, etc.

	» Seguir con temas más complejos y largos.

	» Terminar con algo sencillo y corto, dejando 
una buena sensación al final.
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Desarrollando las reuniones

•	 Ajustar el horario de las reuniones al ritmo de 
vida y trabajo de las personas que componen 
el grupo.

•	 Empezar con energía y alegría y con puntos 
para conectar con el grupo y con el sentido 
de lo que se está haciendo: cómo estamos, 
cómo ha ido la semana, alguna buena noticia, 
algún éxito... Preguntar si el espacio está bien y 
estamos preparados para empezar.

•	 Empezar y acabar puntuales por respeto al 
grupo, y si no se hace pedir disculpas y explicar 
las razones. Si al final nos estamos alargando, 
preguntar al grupo si tenemos la atención y 
energía para continuar y pactar una nueva hora 
de final. Y si no es así, posponer los puntos que 
han quedado para la próxima reunión. No más 
de 2h. Si no puede ser, programar descansos 
o bien introducir dinámicas para facilitar el 
movimiento y la distensión y favorecer la 
atención. Como por ejemplo, pedir que la gente 
se cambie de silla.

•	 Crear un espacio de unos minutos antes de 
la reunión para poder mantener conversación 
distendida, no relacionada con el orden del 
día y de libre acceso para las personas que 
conforman el grupo.

•	 Definir, a poder ser, o, en su defecto, tener 
conciencia de la importancia de los roles en 
cada reunión que faciliten su buen desarrollo. 
Roles básicos:

	» Facilitador/a: es quien hace el seguimiento 
de todo el proceso, en contacto con las 
personas que hacen los otros roles. Puede 
ser que asuma también alguno de los 
otros roles que se proponen.

	» Guardián/a del Orden del Día: está 
encargada de elaborarlo, presentarlo y 
revisarlo una vez se empieza por si hay 
algún punto más que se tiene que incluir. 
También puede identificar puntos nuevos 
o pendientes para la siguiente reunión. 
Y también puede ir marcando los puntos 
que ya se han tratado para facilitar su 
seguimiento.

	» Tomador/a del acta: pasa el acta de la 
reunión para su seguimiento. 

	» Tomador/a de palabra: anota en una lista 
las personas que quieren hablar y va 
dando la palabra.

	» Controlador/a del tiempo: se encarga de 
hacer un seguimiento del tiempo general 
de la reunión y específico de cada punto 
e informa a la persona que facilita la 
reunión.

	» Anotador/a en el calendario de los actos y 
acciones que se harán.

	» Cuidador/a de las personas: cuida el clima 
emocional del grupo y propone dinámicas 
o juegos para favorecer el descanso o la 
distensión. 

	» Encargado/a de introducir a las personas 
que lleguen una vez ya se ha iniciado la 
reunión y contar en qué parte del proceso 
se está.

•	 Consensuar y repasar o hacer visibles las 
medidas de cuidados en todas las sesiones. 
p.ej. escuchar cuando hablan las compañeras, 
solicitar la palabra levantando la mano en el 
caso de las sesiones on-line, etc.

•	 Visualizar el orden del día en la reunión para 
facilitar el seguimiento.

•	 Hacer una revisión rápida de las decisiones 
del encuentro anterior para comprobar que 
se están implementando, dar la sensación de 
continuidad y calentar motores.

•	 El tiempo de la reunión: marcar una hora de 
inicio y final de la reunión e informar al grupo 
antes de empezar.

•	 Habilitar conexiones vía on-line de buena 
calidad. Las personas que se conectan vía on-
line han de hacerlo unos minutos antes para no 
entorpecer el comienzo de la reunión. 

•	 Cierre. Hacer una evaluación breve al final para 
ver en qué grado estamos satisfechas en cuanto 
a la eficacia (consecución de los objetivos), 
participación y sensación de bienestar en las 
relaciones y el grupo. Y también poder fijar 
puntos para la próxima reunión. 

•	 Celebrar lo que vamos consiguiendo y 
agradecer a las personas que lo hacen posible 
y a la participación en general. Incluir esto en 
las reuniones y darle un espacio cuando surge.
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TOMANDO DECISIONES

•	 Delegar la decisión a una persona o grupo: 
las personas que tienen más experiencia y 
conocimientos, responsabilidad y compromiso 
sobre ese tema o bien son las afectadas directas 
por la decisión son las que deciden porque 
confiamos en ellas. Es adecuado para decisiones 
operativas, no hace falta reunirse todo el grupo 
para decidirlo todo. Habría dos casos:

	» Se hace una consulta previa y después 
el grupo o persona toma la decisión con 
autonomía.

	» La persona o grupo tiene la legitimidad del 
grupo para tomar la decisión sin consulta 
previa. Es adecuado en situaciones en que 
hace falta una decisión rápida.

•	 Por mayoría: votamos una propuesta y 
decidimos la opción que tiene más votos. 
Puede ser especialmente útil cuando es una 
decisión operativa y queremos que haya la 
máxima participación, por ejemplo escoger la 
fecha de una acción. También puede ser útil 
para algunas decisiones organizativas, a lo 
mejor se puede hacer por mayoría cualificada, 
con dos terceras partes del grupo a favor.

•	 Por consenso: buscamos un acuerdo que tenga 
en cuenta todos los puntos de vista diferentes 
y donde todas las personas se sientan parte de 
la decisión. Opciones para hacer este proceso:

	» Apoyar: estás de acuerdo con la decisión y 
participarás para que se haga.

Claves para dar tu opinión

•	 Pide la palabra e interven sólo cuando se 
te dé el paso.

•	 Escucha e intenta no repetir cosas que 
ya se hayan dicho. Puedes hacer saber 
que estás de acuerdo con algo que ya se 
ha dicho y sólo añadir los matices que 
tengas.

•	 Procura ser breve, el tiempo es oro. 

•	 Autorregula el número de intervenciones 
que haces.

•	 Si quieres hacer una crítica, intenta que 
sea constructiva.

•	 Este es un espacio plural. Intenta 
escuchar todas las opiniones, aunque no 
las compartas, y respeta a las personas 
que las dicen, una persona es mucho más 
de lo que dice.
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	» Consentir: no ves clara la decisión, 
a lo mejor te falta información, pero 
confías en el grupo y en la decisión. 
Estás dispuesto/a a apoyar la decisión e 
implementarla.

	» Apartarse: no puedes apoyar la propuesta 
por motivos personales, pero te parece 
bien que se lleve para adelante. Y 
eso implica que no participarás en su 
implementación. Si hay varias personas 
que se apartan, es necesario revisar el 
proceso y la propuesta.

	» Bloquear: no aceptas la propuesta porque 
pone en peligro la seguridad del grupo y 
de sus principios y objetivos generales. 
En ningún caso puede ser por un motivo 
personal y se tiene que explicar los 
motivos. Si pasa esto, la propuesta no 
puede llevarse a cabo y se tiene que 
revisar.

Tipo de decisiones

•	 Estratégicas: tienen que ver con los objetivos 
generales y a largo plazo y los medios 
para conseguirlos. Se requiere la máxima 
participación, incluso puede ser interesante 
invitar a personas de fuera del grupo (con voz y 
sin voto). Es recomendable usar alguna técnica 
de participación e indagación.

•	 Organizativas: tienen que ver con cómo nos 
organizamos. También es importante la 
máxima participación, pero sólo de miembros 
del grupo.

•	 Operativas: relacionadas con la manera en 
que un grupo trabaja y realiza sus actividades 
diarias. Las puede tomar una persona o un 
pequeño grupo.

Espacios de toma de decisiones

•	 Asamblea General:
	» Decisiones estratégicas a medio y largo 

plazo. Por mayoría cualificada.

	» Decisiones organizativas generales. Por 
mayoría simple.

	» Decisiones operativas sobre temas 
transversales. Por mayoría simple.

•	 Junta Directiva:
	» Decisiones estratégicas a corto plazo. A 

reglamentar por el grupo.

	» Decisiones organizativas específicas de la 
Coordinadora. A reglamentar por el grupo.

	» Decisiones operativas sobre temas 
específicos. A reglamentar por el grupo.

•	 Grupos de Trabajo y Unidades Territoriales:
	» Decisiones organizativas específicas del 

grupo. A reglamentar por el grupo.

	» Decisiones operativas sobre temas 
específicos relacionados con los objetivos 
específicos del grupo. A reglamentar por 
el grupo.

Buscamos un acuerdo que tenga 
en cuenta todos los puntos de vista 
diferentes y donde todas las personas 
se sientan parte de la decisión
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ESPACIOS DE REFLEXIÓN 
TEMÁTICA Y ESTRATÉGICA
Este tipo de encuentros pueden ser propuestos y 
llevados a cabo por cualquiera de los Grupos de 
Trabajo, Unidades Territoriales, Junta Directiva, o 
mezcla de varias. Condiciones mínimas para su 
puesta en marcha:

•	 Elección de la temática: solicitar propuestas 
y escoger la más demandada vía GT, UT y/o 
consulta electrónica. Implicar las entidades 
más interesadas en la definición del guión.  
R: ST.

•	 Elección de ponente: solicitar propuestas 
y escoger la más demandada si no hay 
limitaciones económicas. R: ST.

•	 Convocatoria: convocar con suficientes días de 
antelación e indicación de lugar. R: ST.

•	 Anunciar eventos en la web de la Coordinadora. 
R: ST.

•	 El espacio: poner las sillas en círculo para 
facilitar la visión entre los y las participantes. 
R: ST.

•	 Habilitar conexiones on-line y anunciarlo en las 
convocatorias. R: ST.

•	 Habilitar un espacio en la web donde poder 
acceder a las sesiones formativas grabadas. 
R: ST.

ENCUENTROS NO FORMALES
•	 Dedicarnos tiempo fuera de la sede de la 

Coordinadora, p.ej. comidas después de las 
reuniones o en periodos específicos (navidad, 
verano, etc.).

•	 Organizar tardeos del grupo y/o otras ONGD de 
la Coordinadora para conocernos mejor. Para 
ello es necesario apoyo mútuo e invitaciones 
personalizadas entre unas y otras.

ENCUENTROS ON LINE
Encuestas estratégicas, comunicativas, sobre 
los servicios para las ONGD, etc. 

•	 Definición de las preguntas y su objetivo. R: 
Junta Directiva y ST, en consulta con los GT y 
UT.

•	 Difusión:

	» Anunciar la consulta en la web de la 
Coordinadora. R: ST

	» Habilitar un periodo máximo para su 
cumplimentación. R: ST.

•	 Sistematización de los resultados. R: ST.

•	 Devolución de los resultados de la encuesta a 
las ONGD y definición de su uso. R: ST.

Consultas y sugerencias vía web, teléfono, 
correo electrónico, RRSS

•	 Difusión:

	» Recordar periódicamente vía correo 
electrónico la existencia de este servicio. 
R: ST

	» Anunciar el servicio en la web de la 
Coordinadora.

•	 Devolución de los resultados de las consultas y 
sugerencias en la Asamblea y Memoria Anual. 
R: ST.

Construcción colectiva de documentos en red

•	 Comunicación: con objetivos y plazo de 
aportaciones claros. R: ST.

•	 Sistematización de los resultados. R: ST.

•	 Devolución de los resultados a las ONGD y 
definición de su uso. R: ST.
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EN LA COORDINADORA
•	 Celebrar una reunión grupal o individual R: JD y 

ST con las ONGD recientemente incorporadas 
para:

	» Informarlas de las áreas de trabajo de 
la Coordinadora, sus objetivos y cómo 
funciona.

	» Invitarlas a tomar parte de los diferentes 
espacios donde puede participar y de qué 
manera y si esto cambia con el tiempo, 
definirlo. 

	» Definir una persona de la ST que 
les acompañe para poder hacer un 
seguimiento.

	» Tener en cuenta qué tareas pueden 
asumir y proponérselas desde el inicio. 
Es una buena manera de sentirse parte es 
haciendo cosas desde el inicio.

•	 Compartir con ellas los Estatutos y Código de 
Conducta, fechas de las próximas reuniones de 
los Grupos de Trabajo y Unidades Territoriales. 
R: ST.            

•	 Compartir con ellas el Manual de Acogida de la 
Coordinadora. R: ST.     

•	 Acordar una persona de referencia (Mentor o 
Mentora) de la Secretaria Técnica para que le 
acompañe en el primer trimestre de pertinencia 
a la Coordinadora.                                     

EN LOS GRUPOS DE TRABAJO 
O UNIDADES TERRITORIALES
•	 Informar de cuáles son los objetivos del grupo 

y cómo funciona. R: JD y ST.

•	 Que haya una comisión de bienvenida o bien 
definir algún tipo de acompañamiento a través 
de alguna persona que lleva más tiempo en el 
grupo para poder hacer un seguimiento. R: a 
definir por cada uno de los GT y UT.

•	 Definir un proceso de entrada: en qué espacios 
puede participar y de qué manera y si esto 
cambia con el tiempo, definirlo. R: JD y ST.

•	 Tener en cuenta qué tareas pueden asumir 
desde el principio y proponérselas. Una buena 
manera de sentirse parte es haciendo cosas 
desde el inicio. R: JD y ST

•	 Compartir con ellas las actas de las últimas 
tres reuniones y este documento. R: ST.

Es importante hacer un buen proceso 
de entrada para que todas las 
personas/ONGD se sientan a gusto. 
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ANEXOS
•	 REGLAMENTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS GRUPOS DE 

TRABAJO Y UNIDADES TERRITORIALES.

	» Grupo de Trabajo de Educación para el Desarrollo.

	» Grupo de Trabajo de Políticas de Cooperación/ Incidencia Política.

	» Grupo de Trabajo de Comercio Justo y Consumo Responsable.

	» Grupo de Trabajo de Comunicación.

	» Unidad Territorial de Castellón.

	» Unidad Territorial de Alicante.

•	  DIRECTORIO DE CONTACTOS DE LOS GRUPOS TRABAJO, 
UNIDADES TERRITORIALES (ALICANTE / CASTELLÓN) Y JUNTA 
DIRECTIVA.

•	 INSTRUCCIONES PARA PUBLICAR CONTENIDO EN LA WEB DE LA 
COORDINADORA.

•	  INSTRUCCIONES PARA PUBLICAR RECURSOS EDUCATIVOS Y 
REDES PARA LA PARTICIPACIÓN EN LA OPERACIÓN RUBIK.

•	  PLAN ESTRATÉGICO.

•	  PLAN DE TRABAJO ANUAL.

•	  LISTADO DE ONGD SOCIOS.

https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/grupos-de-trabajo/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/unidad-territorial-de-castellon/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/junta-directiva/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/junta-directiva/
https://docs.google.com/document/d/1skQos4zoaYTvy0W60iFWZlfe6N5boO2FfBmuz6zF330/edit
https://drive.google.com/file/d/1BMMFnn9f4prxhJHGN3eEhyfsDT3EsRPC/view
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WREFcNNlDqGGbOt7m08EOHRdr0YdBJnm_7-C4B5DyFw/edit#gid=220890429
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VMkQt06cY-6i59fajxhCMr1zrsuOpoljAsr5_ybPJJE/edit?usp=sharing
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PASOS A SEGUIR

 CADA GRUPO DE TRABAJO, UNIDAD TERRITORIAL Y JUNTA 
DIRECTIVA HAN DE ACTUALIZAR SUS REGLAMENTOS INTERNOS:

•	 Quiénes pueden formar parte.

•	 Funciones y tareas.

•	 Qué tipos de decisiones se pueden tomar y cómo. 

•	 Medidas de cuidados aplicadas, siendo comunes para todas:

	» diálogo respetuoso
	» derecho al descanso digital
	» conciliación familiar

•	 Coordinación con la junta directiva.

•	 Frecuencia de reuniones, que no puede ser inferior a una reunión cada tres 
meses.

•	 Cada cuánto se reúne, dónde, etc. 

•	 Cómo se establece la comunicación interna dentro del grupo.

•	 Cómo se establece la comunicación con otros Grupos de Trabajo para la 
coordinación en el territorio y más allá.

•	 Cuestiones interesantes a detallar o anexar:

	» Organigrama de la Coordinadora.
	» Listado de organizaciones que forman parte del grupo y su contacto.
	» Listado de personas de la ST con sus contactos y funciones.

FORMACIÓN ESPECÍFICA DEL EQUIPO TÉCNICO DE LA 
COORDINADORA EN PARTICIPACIÓN.

ELABORACIÓN DEL DIAGNÓSTICO DE PARTICIPACIÓN.

https://www.cvongd.org/va/qui-som/grups-de-treball/
https://www.cvongd.org/va/qui-som/unitat-territorial-dalacant/


«Esta publicación ha sido realizada con el apoyo 
financiero de la Generalitat Valenciana. El contenido 
de dicha publicación es responsabilidad exclusiva 
de la Coordinadora Valenciana de ONGD y no refleja 
necesariamente la opinión de la Generalitat Valenciana».

MANUAL DE ACOGIDA 
EN LA COORDINADORA 
VALENCIANA DE ONGD
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