Importante
No importante
No Urgente
Urgente




Hacer: 
Tareas con plazos determinados y/o consecuencias.


Programar: 
Tareas con plazos no determinados que contribuyen al logro de objetivos.


Delegar:
Tareas que deben realizarse pero que las puede hacer alguien más.



Eliminar: 
Distracciones y/o tareas que no son necesarias.




