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El árbol de flujo de trabajo 
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Organízate con Eficacia 

Bandeja de entrada 
Cesto (de recopilación) 

 

¿Cuál es la acción 
siguiente? 

Planning 

Planes del proyecto 

(evaluar para 

determinar acciones) ¿Llevará dos minutos? 

SÍ NO 

Hacerlo Delegarlo Posponerlo 

Pendiente 

(de que 

alguien lo 

haga) 

Agenda 

(fijar fecha 

para hacerlo) 

Acciones siguientes 

(en cuanto pueda) 

Proyecto 

de pasos 

NO 

Algún 

día/Tal vez 

¿Qué es? 

 

¿Requiere acción? 
 

SÍ 

Papelera 
de 

Reciclaje 

Archivo 
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