
Urgente e importante 
 Tareas que hay que hacer

inmediatamente

Importante, pero no urgente 
Tareas importantes que 

puede agendarse o posponerse

Urgente, pero no importante
Tareas que hay que hacer

inmediatamente, pero 
pueden delegarse a terceros

Ni urgente, ni importante 
Tareas que pueden posponerse o

descartarse si hay algo más
importante
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