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Clasifica tus actividades en cada cuadrante según la Matriz de Covey.

Aquí se incluyen las tareas que van con tu 
propósito laboral y requieren atención 
inmediata. 
De no ser atendidas pueden afectar el 
cumplimiento de nuestros objetivos por 
tanto se deben solucionar rápidamente. 
Ejemplo: Cierres de mes, entregas con 
fecha límite, informes de última hora, 
situaciones de crisis, reclamos de un 
cliente,  clientes difíciles, entre otros.
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CUADRANTE 1
Situaciones de Riesgo, actividades 
Importantes y urgentes

Son actividades orientadas a cumplir tu 
metas u objetivo que no son 
necesariamente inmediatas y se orientan 
al futuro.
Ejemplo: Actividades de planeación, 
prospección, gestión estratégica, 
actividades de control, seguimiento, 
fidelización.

CUADRANTE 2
Compromiso, actividades 
Importantes y no urgentes

PLANEACIÓN
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Ahora toma un 
momento para 
clasificar tus 
actividades en cada 
cuadrante.

Aquí se incluyen las tareas que van con tu 
propósito laboral y requieren atención 
inmediata. 
De no ser atendidas pueden afectar el 
cumplimiento de nuestros objetivos por 
tanto se deben solucionar rápidamente. 
Ejemplo: Cierres de mes, entregas con 
fecha límite, informes de última hora, 
situaciones de crisis, reclamos de un 
cliente,  clientes difíciles, entre otros.

CUADRANTE 3
Situaciones de Riesgo, actividades 
Importantes y urgentes

Son actividades orientadas a cumplir 
tu metas u objetivo que no son 
necesariamente inmediatas y se 
orientan al futuro.
Ejemplo: Actividades de planeación, 
prospección, gestión estratégica, 
actividades de control, seguimiento, 
fidelización.

CUADRANTE 4
Compromiso, actividades 
Importantes y no urgentes
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PLANEACIÓN
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