
 

 

 

  

Cómo entender una nómina 
Explicación en lectura fácil 

Lectura fácil 



 Cómo entender una nómina 

 

¿Qué es este documento? 

Este documento explica la nómina. 

Explica:  

- qué es cada parte 

- y qué significan las palabras más difíciles. 

 

Las nóminas son un poco diferentes 

en cada empresa. 

Tu nómina puede ser un poco diferente  

a nuestro ejemplo, 

pero tiene las mismas partes 

y podrás entenderla mejor  

con estas explicaciones.   

¿Qué es una nómina?  

La nómina es un documento  

que dan las empresas 

a las personas contratadas. 

La nómina explica el sueldo 

de cada persona contratada. 

La empresa entrega la nómina  

cuando paga el sueldo.  
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¿Cómo funciona la nómina? 

¿Cómo funciona la nómina? 

Una nómina explica lo que la empresa  

paga a la persona trabajadora por su trabajo  

durante un periodo de tiempo. 

Esa cantidad de dinero se llama salario o sueldo. 

No todo el sueldo llega a la cuenta del banco  

de la persona trabajadora. 

Una parte sirve para pagar impuestos  

y otros gastos.  

 

• Todo el dinero que paga la empresa  

se llama sueldo bruto. 

• La parte que sirve para pagar dinero y gastos  

se llama deducciones o retenciones. 

• La parte que llega a la persona trabajadora  

se llama sueldo neto.  

 

 

 

 

Por ejemplo, una persona tiene     

un sueldo bruto al mes de 1.000 euros 

pero se le restan por deducciones 300 euros 

y el sueldo neto que cobra es de 700 euros.  

Ingresos:  

el sueldo bruto 

Deducciones 

o retenciones 

Sueldo neto  

o Líquido a percibir 
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Las partes de una nómina 

Las partes de una nómina  

Una nómina tiene 5 partes: 

1. Información general 

Es la información de la empresa  

y de la persona trabajadora.  

2. Ingresos: el sueldo bruto 

Es el sueldo que paga la empresa.  

3. Deducciones o retenciones 

Son las partes del sueldo que se restan  

al dinero que recibe el trabajador 

como impuestos y cotización a la Seguridad Social.  

   4.  El sueldo neto o líquido total a percibir  

Es el dinero que recibe el trabajador 

después de restar al sueldo bruto las deducciones.  

5. Información de la Seguridad Social para la empresa 

Es la información que tiene la empresa para calcular  

el paro y la jubilación de la persona trabajadora  

en el futuro. 

 

A continuación,  

te explicamos estas 5 partes. 

 

  

Seguridad Social: 

Es un servicio público 

que paga ayudas  

si estás en paro,  

de baja o jubilado. 
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Las partes de una nómina 

 

              

1. Información general 

3. Deducciones 

o retenciones 

4. Sueldo neto  

o líquido a percibir 

5. Información  

de la Seguridad Social 

para la empresa 

2. Ingresos: 

sueldo bruto  
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1- Información general 

1. Información general 

Incluye los datos: 

- de la empresa. 

- de la persona trabajadora, 

- de la actividad de la persona trabajadora en la empresa 

- y del tiempo trabajado que se paga con esa nómina. 

Las nóminas más corrientes son de un mes.  

 

Algunos datos importantes de esta parte son: 

• Número de la Seguridad Social: 

La empresa y la persona trabajadora 

tienen cada una su número de la Seguridad Social. 

Es como el número del carné de identidad. 

Este número sirve para identificarse en la Seguridad Social. 

• Puesto de trabajo: 

Es la profesión que la persona trabajadora 

hace en la empresa.  

Por ejemplo, auxiliar administrativo o psicóloga.  

• Grupo profesional: 

Las profesiones están ordenadas en grupos 

según los estudios y la preparación que exigen.  

Por ejemplo, 

una persona arquitecta está en el grupo  

técnico de grado superior. 
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1- Información general 

• Categoría profesional o grupo de cotización:  

Las profesiones también están ordenadas 

según el dinero que pagan a la Seguridad Social.  

Existen 11 categorías profesionales. 

La categoría 1 es la que más paga a la Seguridad Social. 

La categoría 11 es la que menos paga a la Seguridad Social.  

• Fecha de alta y antigüedad 

Fecha de alta es el día que la persona trabajadora  

empezó a trabajar en la empresa.  

La antigüedad es el tiempo que la persona trabajadora 

lleva trabajando en esta empresa.  

Cuanto mayor es la antigüedad,  

más beneficios tiene la persona trabajadora. 

• El periodo devengado o período de liquidación. 

Es el tiempo trabajado que se paga con esa nómina. 

Las nóminas más corrientes son de un mes.  

Por ejemplo, la nómina de abril 

incluye el período del 1 al 30 de abril. 

• Fecha de cobro 

Es el día que la empresa 

ha ingresado el sueldo 

en la cuenta del banco de la persona trabajadora. 

 

 

  



 

Página 7 de 15     

 

1- Información general 

Aquí puedes ver un ejemplo  

de esta parte de la nómina. 

En los espacios en blanco  

se escriben los datos.  
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2. Ingresos: el sueldo bruto 

2.Ingresos: el sueldo bruto 

Los ingresos son todo el dinero  

que la empresa paga  

a la persona trabajadora.  

 

Los ingresos son lo mismo   

que las percepciones y los devengos.  

 

Puedes tener diferentes 

tipos de ingresos: 

 

• Salario base. 

Es el sueldo del puesto de trabajo. 

• Horas extraordinarias. 

Es el dinero que se suma al salario base 

por trabajar más horas de lo normal.  

• Gratificaciones extraordinarias. 

Es un dinero que la empresa paga como premio.  

Por ejemplo, por cumplir un objetivo. 

• Complementos salariales. 

Son un dinero añadido al salario  

por circunstancias especiales. 

Por ejemplo, por trabajar de noche 

o por llevar muchos años en la empresa. 

  

Horas extraordinarias: 

Horas trabajadas fuera  

del horario habitual.  

Por ejemplo,  

al salir más tarde  

o al entrar antes  

a trabajar.  

 

 

Es todo el dinero  

que se suma, 

aunque no todo 

llega a la persona 

trabajadora.  
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2. Ingresos: el sueldo bruto 

• Salario en especie. 

Es una manera de pagarte sin dinero. 

Por ejemplo, tarjetas para pagar comida. 

• Percepciones o ingresos no salariales 

Son ingresos que no forman parte del salario. 

Por ejemplo, una compensación 

si la empresa te despide o te traslada a otro lugar. 

• Sueldo bruto 

Es la suma de todos los ingresos del sueldo 

antes de quitarle las deducciones 

como impuestos y aportaciones a la Seguridad Social. 

 

Aquí puedes ver un ejemplo  

de esta parte de la nómina: 

 

ME  

Los datos en una nómina 

también se llaman conceptos. 

Esta lista de conceptos 

explica cómo se calcula 

esta parte.  

Pregunta en tu lugar de trabajo  

qué significa cada concepto. 
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3- Las deducciones o retenciones 

3. Deducciones o retenciones 

Es el dinero que se resta del salario bruto. 

Hay diferentes tipos de deducción o retención. 

• Aportaciones del trabajador a la Seguridad Social 

Es la parte de su sueldo que la persona trabajadora  

paga a la Seguridad Social.  

Ese dinero sirve para cobrar el paro  

y la pensión de jubilación en el futuro. 

• Impuesto sobre la Renta 

de las Personas Físicas (IRPF) 

Es un impuesto que pagan las personas 

que cobran un sueldo. 

Las personas que cobran más, pagan más IRPF. 

Las personas que cobran menos, pagan menos IRPF. 

 

Aquí puedes ver un ejemplo  

de esta parte de la nómina: 

 

 Es el dinero  

que se resta.  

 

IRPF: 

Es el impuesto  

que se paga cada año 

al hacer la declaración 

de la renta.  

 

Cada concepto 

explica cómo se calcula 

esta parte.  

Pregunta en tu lugar de trabajo  

qué significa cada concepto. 
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4- El sueldo neto o líquido a percibir 

4. Sueldo neto o líquido total a percibir 

Es el dinero que llega a la cuenta bancaria  

de la persona trabajadora. 

Es el resultado de restar 

todas las deducciones o retenciones 

al sueldo bruto. 

Este resultado se llama 

‘Liquido total a percibir’. 

 

Aquí puedes ver un ejemplo  

de esta parte de la nómina: 

 

 

Sueldo neto: 

Es el dinero que la empresa ingresa a la 

persona trabajadora.  

El salario neto es el resultado de  

los ingresos menos las deducciones 

o retenciones.  

 

 

Es el dinero  

que al final recibe  

la persona trabajadora.  
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Cómo entender una nómina 5- Información de la Seguridad Social 

5. Información de la Seguridad Social 

para la empresa 

Esta parte se llama  

“Determinación de las bases de cotización 

a la Seguridad Social”. 

Esta parte explica 

cuánto dinero paga 

la empresa y la persona trabajadora  

a la Seguridad Social  

en el periodo de tiempo de esa nómina. 

 

Esta parte es la información  

que usa la empresa para calcular  

el paro y la jubilación  

de la persona trabajadora  

en el futuro. 

 

Aquí puedes ver un ejemplo 

de esta parte de la nómina 

Esta lista de conceptos 

explica cómo se calcula 

esta parte.  

Pregunta en tu lugar de 

trabajo qué significa  

cada concepto. 
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Cómo entender una nómina 

Un ejemplo de una nómina 

Aquí puedes ver cómo aparece la información 

en un ejemplo de nómina:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información general 

Ingresos: 

Sueldo bruto  

Deducciones 

o retenciones 

Sueldo neto  

o líquido a percibir 
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Cómo entender una nómina 

  

Información  

de la Seguridad Social 

para la empresa 
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Cómo entender una nómina 

 

Elaboración en lectura fácil: 
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