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REQUISITOS PARA LOS TRÁMITES 

Ingresos en el Banco Santander cuenta corriente No. 0049 5250 31 2916314072  

1. Cédulas por primera vez, renovación, duplicados y rectificación  

Para todos los trámites de Cédula tener en cuenta las características de las fotos que indica 

la Registraduría Nacional del Estado Civil. Fotos en otros formatos no serán aceptadas. 

Primera vez (Trámite sin costo) 

 Copia simple del registro civil de nacimiento colombiano. 

 Saber su grupo sanguíneo con seguridad, en caso de no saberlo fotocopia del 
comprobante del grupo sanguíneo. 

 Tres fotos recientes, tamaño 5x4, el tamaño de la cabeza debe ser de 2.7 cm (del 
mentón al final de la cabeza), en color y con fondo blanco, ropa preferiblemente 
oscura. Aquellas personas que en el momento tengan poco cabello o éste sea claro 
deberán aportar las fotografías, con las mismas características, pero en fondo azul 
claro.  

 
Renovación de cédulas (Trámite sin costo)                           

 Original de la cédula que va a renovar. 

 Tener la certeza del grupo sanguíneo o aportar comprobante donde conste. 

 Tres fotos recientes, tamaño 5x4, el tamaño de la cabeza debe ser de 2.7 cm (del 
mentón al final de la cabeza), en color y con fondo blanco, ropa preferiblemente 
oscura. Aquellas personas que en el momento tengan poco cabello o éste sea cano 
deberán aportar las fotografías, con las mismas características, pero en fondo azul 
claro. 

 
Por favor recuerde que la renovación de cédula sólo aplica cuando tienen cédula antigua y 
se realiza una sola vez. Si usted ya ha hecho un trámite de renovación y su cédula ha sido, 
producida independientemente que la haya reclamado o no, usted debe solicitar un 
duplicado. 
 
Duplicado (Costo € 27) 

 Si no tiene la copia de la cédula extraviada, presente original o copia del pasaporte. 
Si también lo extravió, presente copia del registro civil de nacimiento. 

 Tener la certeza del grupo sanguíneo o aportar comprobante donde conste. 

 Tres fotos recientes, tamaño 5x4, el tamaño de la cabeza debe ser de 2.7 cm (del 
mentón al final de la cabeza), en color y con fondo blanco, ropa preferiblemente 
oscura. Aquellas personas que en el momento tengan poco cabello o éste sea claro 
deberán aportar las fotografías, con las mismas características, pero en fondo azul 
claro.  

 Comprobante de pago. 

Rectificación (Costo € 27) 

 Original de la cédula que va a rectificar.  

 Copia del registro de nacimiento donde conste el cambio a realizar.  

 Tener la certeza del grupo sanguíneo o aportar comprobante donde conste.  
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 Tres fotos recientes, tamaño 5x4, el tamaño de la cabeza debe ser de 2.7 cm (del 
mentón al final de la cabeza), en color y con fondo blanco, ropa preferiblemente 
oscura. Aquellas personas que en el momento tengan poco cabello o éste sea cano 
deberán aportar las fotografías, con las mismas características, pero en fondo azul 
claro.  

 Comprobante de pago. 

2. Tarjetas de Identidad 

Para el trámite de las tarjetas de identidad, el menor debe estar acompañado por uno de 

sus padres. 

Primera vez menores de 7 a 14 años (Trámite sin costo) 

 Presentar copia del registro civil de nacimiento. 

 Conocer el grupo sanguíneo y factor RH o llevar el certificado. 

 Tres fotografías de 2.5 X 3 cm de frente, fondo blanco o azul, preferiblemente ropa 
oscura. 

 
Duplicado menores de 7 a 14 años(Costo € 26) 

 Presentar copia del Registro Civil de nacimiento.  

 Conocer el grupo sanguíneo y factor RH o llevar el certificado. 

 Tres fotografías de 2.5 X 3 cm de frente, fondo blanco o azul, preferiblemente ropa 
oscura. 

 Original comprobante de pago. 
 
Rectificación de la tarjeta de identidad menores de 7 a 14 años: (Costo € 26) 

 Presentar la Tarjeta de Identidad anterior original. 

 Presentar copia del Registro Civil de nacimiento colombiano. 

 Conocer el RH y grupo sanguíneo. 

 Llevar 3 fotos de 4x5 en fondo blanco, preferiblemente ropa oscura. 

 Si rectifica el nombre o apellido, debe llevar copia autentica del registro civil de 
nacimiento con el espacio de notas. 

Renovación menores de 14 a 17 años (trámite sin costo) 

 Tener 14 años cumplidos. 

 Presentar la Tarjeta de Identidad anterior. 

 Presentar fotocopia del Registro Civil de Nacimiento. 

 Conocer el RH y grupo sanguíneo. 

 Llevar 3 fotos de 4x5 en fondo blanco, preferiblemente con ropa oscura. 

Duplicado menores de 14 a 17 años (Costo € 26) 

 Llevar 3 fotografías 4x5 de frente, fondo blanco, preferiblemente con ropa oscura. 

 Conocer el RH y grupo sanguíneo. 

 Original Comprobante de pago. 
 
Rectificación para mayores de 14 años (Costo € 26) 

 Presentar la Tarjeta de Identidad anterior  
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 Presentar fotocopia del Registro Civil de Nacimiento. Si rectifica el Nombre o 
Apellido, debe  llevar copia original del registro civil de nacimiento con el espacio de 
notas. 

 Conocer el RH y grupo sanguíneo. 

 Llevar 3 fotos de 4x5 en fondo blanco, preferiblemente ropa oscura. 

 Original comprobante de pago. 
 

3. Pasaportes ordinarios con zona de lectura mecánica  

Mayores de edad con cédula formato amarillo de hologramas (Costo € 110) 

 Original y fotocopia legible de la cédula de ciudadanía por ambos lados, en hoja 
completa y ampliada al 50% 

 Original y fotocopia simple del pasaporte anterior (sólo la página principal). En caso 
de pérdida, adjuntar denuncia ante las autoridades competentes o diligenciar en el 
Consulado el formulario de declaración juramentada. 

 Diligenciar formulario en línea para la solicitud de su pasaporte, 
Descárguelo en la dirección:  
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam 

 Comprobante de pago. 
 

Mayores de edad con contraseña por primera vez (Costo € 110) 

 Original y fotocopia legible por ambos lados de la contraseña. 

 Registro civil de nacimiento colombiano autentico con sello de la oficina que lo 
expide. 

 Original y fotocopia simple del pasaporte anterior (sólo la página principal). En caso 
de pérdida, adjuntar denuncia ante las autoridades competentes o diligenciar en el 
Consulado el formulario de declaración juramentada. 

 Diligenciar formulario en línea para la solicitud de su pasaporte, 
Descárguelo en la dirección:  
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam 

 Comprobante de pago. 
 
Mayores de edad con contraseña por duplicado -perdida- o renovación -cambio del viejo a 
nuevo formato de cédulas- (Costo € 110) 

 Original y fotocopia legible por ambos lados de la contraseña. 

 Original y fotocopia simple del pasaporte anterior (Sólo la pág.. principal). En caso 
de pérdida, adjuntar denuncia ante las autoridades competentes o diligenciar en el 
Consulado el formulario de declaración juramentada. 

 Diligenciar formulario en línea para la solicitud de su pasaporte, 
Descárguelo en la dirección:  
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam 

 Comprobante de pago. 
 

Nota: Si usted ha perdido todos sus documentos, y tramita una contraseña por duplicado, 
requerimos copia de algún documento colombiano como registro civil, cédula o pasaporte 
anterior. 

 

http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam
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Menores de edad (Costo € 110)  

 Estar acompañado de uno de los padres quien presentará cédula de ciudadanía 
original y copia ampliada al 50%. 

 Registro civil de nacimiento colombiano autentico, con sello de la misma oficina que 
lo expide. El registro civil del menor debe tener indicado expresamente el NUIP, 
(número único de identificación personal de 10 caracteres) o el NIP (número de 
identificación personal de 11 dígitos, cuyos seis primeros corresponden a la fecha de 
nacimiento) si no lo tiene debe contactarnos con anterioridad al consulado móvil al 
correo electrónico cpalmademallorca@cancilleria.gov.co y escanearnos el registro, 
por favor enviar mensaje señalando que se requiere NUIP para Consulado Móvil. 

 Igualmente, si el registro no tiene estos  números completos, usted puede 
solicitarlo a la Notaria en Colombia que lo expidió. 

 Original y fotocopia del pasaporte anterior. En caso de pérdida, adjuntar denuncia 
ante las autoridades competentes o el padre acompañante diligenciará en el 
Consulado el formulario de declaración juramentada. 

 Comprobante de pago. 

 Por favor haga la solicitud del pasaporte del menor leyendo en su totalidad y 
diligenciando correctamente el formulario en línea. Escoja la opción Registro Civil 
como tipo de documento.  
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam 

 

4. Registro civil (Trámites sin costo) 

De nacimiento  

 Traer al menor o al hijo de padre y/o madre colombiana que se va a registrar. 

 Original del registro de nacimiento literal español, debidamente apostillado por 
autoridad española. 

 Fotocopia del comprobante sanguíneo del menor. 

 Original y fotocopia de la cédula de ciudadanía de cada uno de los padres. En caso 
de ser extranjero, presentar original y fotocopia del documento del país de origen. 

 Si los padres del menor no están casados o el menor nació cuando no lo estaban y el 
padre desea hacer reconocimiento paterno debe presentarse junto con la madre 
del menor. 
 

De matrimonio: 

 Original del registro de matrimonio literal español debidamente apostillado por 
autoridad española. 

 Original y fotocopia de la cédula de ciudadanía de cada uno de los contrayentes. En 
caso de ser extranjero, presentar original y fotocopia del pasaporte. 

 
De defunción: 

 Original del registro de defunción literal español debidamente apostillado por 
autoridad española. 

 Original y fotocopia de la cédula de ciudadanía de la persona que declara la 
defunción. 

 Original de la cédula de ciudadanía del difunto. 
 

mailto:cpalmademallorca@cancilleria.gov.co
http://pasaportes.cancilleria.gov.co/sicep/administracion/registrarPersona.seam
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5. Apostilla de antecedentes penales y otros documentos (Costo € 12) 

 Consulte la Guía para apostilla antecedentes penales y la Guía para la apostilla otros 
documentos en la dirección:  
http://www.cancilleria.gov.co/servicios/exterior/apostilla/onlineapostille 

 Traiga impresos los códigos de verificación que le da el sistema (uno de 15 dígitos y 
otro alfanumérico).  

 Comprobante de pago. 
 
6.  Certificaciones (Costo € 48)    

 Presentación personal. 

 Original de la cédula de ciudadanía. 

 Comprobante de pago. 
 
7. Poderes, reconocimiento de firma en documento privado (Costo € 28) 

 Llevar el documento redactado de manera clara y coherente, impreso y firmado. 

 Original de la cédula de ciudadanía. 

 Comprobante de pago. 
 
8. Declaraciones de Estado Civil, situación económica (Costo € 28) 

 Presentación del declarante. 

 Original cédula de ciudadanía. 

 Comprobante de pago. 
 
9. Salida de menores (Costo € 18) 
Es importante para los menores colombianos que vayan de vacaciones a Colombia y para su  
regresar a España si viajan sin la compañía del padre y/o la madre.  

 Presentación personal del padre que autoriza, con el original de la cédula de 
ciudadanía. 

 Saber fecha EXACTA de salida del menor desde Colombia o periodo en el que se 
presume saldrá el menor de Colombia. 

 Comprobante de pago. En el caso que los dos padres autorizan la salida se debe 
hacer el pago por cada una de las firma. 

 
10. Inscripción Consular (Trámite sin costo) 

 Llevar el formulario de inscripción impreso y debidamente diligenciado que 
encuentra en la página del Consulado www.palmademallorca.consulado.gov.co.  

 Original y fotocopia de la cédula de ciudadanía o contraseña y pasaporte vigente. 
(Para menores de edad, registro civil de nacimiento colombiano). 

 Certificado original de empadronamiento, con fecha de expedición no superior a 
tres meses. 

 Una foto reciente de 2,5 X 3,5 

 Si requiere una constancia de inscripción tiene que hacer un ingreso por € 47 en la 
cuenta en el Banco Santander del Consulado de Colombia en Palma de Mallorca. 

 

http://www.cancilleria.gov.co/servicios/exterior/apostilla/onlineapostille
http://www.palmademallorca.consulado.gov.co/

