
IMPORTANCIA VS URGENCIA

1. La   matriz de administración del tiempo 

Representar las variables en una matriz de doble entrada, facilitará no sólo la comprensión, 
sino que además nos brindará una herramienta útil para luego "vivir" el modelo propuesto. 

Cuadrante 1: Llamaremos a este cuadrante Lo Urgente e Importante. Caracterizado por ser 
actividades que de no ser atendidas, veríamos amenazada nuestra existencia hoy: proyectos 
con fechas de cierre y con tiempo límite, vencimientos, resolución de problemas inmediatos, 
etc. Toda actividad que presiona sobre nosotros y signifique una gestión orientada a resolver 
problemas, enfrentar crisis, etc. caracteriza a este cuadrante. 

Cuadrante 2: lo Importante, No Urgente. Este cuadrante refiere a aquellas cuestiones que si 
bien están más lejanas en cuanto a horizonte de tiempo para su resolución, son las que 
permiten nuestro aprendizaje y mejora a futuro. En alguna medida, aprender significa sacrificar 
parcialmente nuestro bienestar actual en pos de una memjora futura. Ejemplos son: Planificar 
mejoras, capacitar, prevenir riesgos, anticiparse a tendencias, resolver conflictos antes de que 
se transformen en crisis, descanso y recuperación de energías personales, etc. Lo Importante, 
No urgente representa el desarrollo de las capacidades para mejorar la respuesta a desafíos 
futuros. 

Pero además este cuadrante y lo que coloquemos en él, determina a todos los demás: Sin 
Importante, no puede haber Urgente. Poner primero, lo primero (es decir lo Importante), será 
nuestra consigna. Como estas cuestiones están más lejanas en el tiempo para su resolución, 
no presionan sobre nosotros. Sino, que nosotros debemos presionar sobre ellas. 

2. Los "Robatiempos"   

Pero también las personas invertimos tiempo en actividades y tareas que no corresponden a 
los Cuadrantes 1 o 2. 

Llamaremos Robatiempos a estos verdaderos consumidores de nuestra energía. A los 
Robatiempos los ubicaremos en nuestro esquema en:

Cuadrante 3: Lo Urgente, No Importante: componen a este cuadrante todas las interrupciones, 
imprevistos , reuniones no planificadas, etc. En general, representan deseos y necesidades de 
las demás personas que se transforman en solicitudes explícitas hacia nosotros y nos distraen 
de las tareas de los Cuadrantes 1 y 2. Ceder a estas solicitudes es una tentación constante ya 
que de ellas deriva muchas veces nuestra popularidad y aceptación personal frente a las 
demás personas. Aunque podemos comprobar que el costo de ceder, significa postergar 
nuestros deseos y aspiraciones. En mis cursos ejemplifico este cuadrante con una frase 
habitual entre nosotros: "Me pasé todo el día ocupado, pero siento que no hice nada de lo 
importante que tenía previsto".

Cuadrante 4: Lo No Urgente, No Importante: actividades de evasión, trivialidades, ocio no 
planificado, pérdidas de tiempo, etc. Muchas veces, el pasar demasiado tiempo en este 
cuadrante puede acarrear una crisis por falta de previsión y preparación adecuada para 
enfrentar nuestros problemas. La indiferencia o la culpa son subproductos emocionales 
resultantes de este cuadrante. 
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3. Gráfico de la Matriz de Manejo del Tiempo   

 Urgente No Urgente

 

 

Importante

 

Cuadrante 1: 

Crisis, Presión, "Apagar 
Incendios", Fechas Límites, 

Problemas Acuciantes.

Cuadrante 2: 

Planificación, Visión, Valores, 
Preparación, Recreación 

verdadera.

 

No 
Importante

 

Cuadrante 3: Interrupciones 
Varias, Reuniones 

Imprevistas, Visitas 
Inesperadas. 

Cuadrante 4: 

Actividades de Evasión, 
Trivialidades, Pérdidas de 

Tiempo.

4. Privilegiar lo Importante, sobre lo Urgente
Todas las personas -al igual que las organizaciones-, acabamos en mayor medida, 
transformándonos en el objeto de nuestra atención, recorriendo un trayecto de profecía 
autocumplidora: Si dedicamos la mayor parte de nuestro tiempo a pilotear tormentas y manejar 
crisis, es probable que sólo por azar podamos navegar en aguas calmas. Y esto es lo que 
habitualmente sucede cuando no conseguimos superar la tendencia a atender sólo lo urgente y 
enfocarnos sobretodo, en planificar y atender lo importante.
Para superar esta riesgosa tendencia, es necesario revisar primero algunos esquemas de 
interpretación de la realidad. Particularmente, aquel que entiende que ocuparse de planificar el 
futuro es un privilegio reservado a personas "exitosas" que atraviesan una circunstancia tal, 
que les permite disponer de tiempo y recursos suficientes para hacerlo. 
Pero en verdad, este razonamiento invierte peligrosamente los términos. Porque el éxito de una 
persona u organización no deriva de su circunstancia actual, sino que más bien su 
circunstancia actual, es el resultado de su comportamiento anterior. Y si observamos a quienes 
atraviesan hoy circunstancias exitosas, veremos que dedicaron ayer un espacio central para 
ocuparse de lo importante, además de atender lo urgente. 
Por lo tanto la prioridad de quien aspire a alcanzar efectividad, es responsabilizarse por 
construir desde hoy, los pilares de su futuro. 
Paradoja: " Lo que resulta verdaderamente urgente, es ocuparse de lo importante."

Fuente:
Stephen Covey .- “The seven habits of Highly Effective People”
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