INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR POR LOS CENTROS LAS PROPUESTAS DE EXPEDICIÓN DE TÍTULOS
(1) NIVEL EDUCATIVO
(2) CÓDIGO CENTRO
(3) ESTUDIOS REALIZADOS
(4) EL DIRECTOR DEL CENTRO
(5) PROPUESTA
(6) PÁGINA
(7) PROVINCIA
(8) CÓDIGO DE CENTRO DONDE SE FINALIZAN LOS ESTUDIOS
(9) NÚMERO DE ORDEN
(10)
DOCUMENTO IDENTIFICATIVO
(11) SEXO
(12) MUNICIPIO DE NACIMIENTO
(13) CÓDIGO DE PROVINCIA
(14) y (15)  PAÍS DE NACIMIENTO Y NACIONALIDAD
(16) FECHA NACIMIENTO
(17) CALIFICACIÓN
(18) CÓDIGO DELTITULO
(19) FECHA PAGO DERECHOS
(20) CAUSA DUPLICIDAD

Se pondrá el código correspondiente conforme se indica en la tabla de códigos de niveles educativos 
Se consignará el código del centro público o del centro autorizado si se trata de propuestas de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria (En este último caso no procede repetir los datos requeridos en el ángulo superior derecho tras el epígrafe "Centro donde se finalizan los estudios").
Se consignará la denominación de los estudios superados según figuran en la LOE.
El director del centro público formulará todas las propuestas excepto las de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria cuando se trate de un centro autorizado, en cuyo caso serán formuladas por su director.
Cada propuesta se compondrá de UNA SOLA HOJA PORTADA y tantas hojas relación como sean necesarias hasta incluir al último alumno solicitante. Dentro de cada AÑO NATURAL las distintas propuestas que se produzcan deberán ser numeradas de 01 en adelante.
Se indicará el número de página que corresponde a cada hoja dentro de una propuesta (conjunto de hoja portada y hojas relación), indicándolo en el formato X/Y, en el que X es el numero de la página e Y el total de páginas de la propuesta que corresponda.
Se pondrá el nombre y el código correspondiente de la provincia. H: 22; T: 44; Z: 50.
Sólo se consignará este código cuando sea distinto del centro proponente.
En cada propuesta los alumnos deberán ir ordenados alfabéticamente y numerados correlativamente.
Compuesto de dos campos. En el campo TIPO se pondrá un 1 si se trata de DNI, 2 pasaporte, 3 tarjeta de residencia, 4 cédula de identidad, 5 nº de identificación UE.  A continuación se hará constar el número de dicho documento o relación alfanumérica correspondiente.
Se codificará      
Hombre….1    Mujer….   2
Para los nacidos en España se insertará el código del municipio asignado por el Instituto Nacional de Estadística. Cuando el alumno acredite en su Libro de Familia o DNI, haber nacido en una entidad local menor (poblado, pedanía, aldea...) perteneciente a un municipio, se cumplimentará el campo literal señalando su nombre, seguido de un guión e indicando también el municipio de nacimiento, sin rellenar en este caso el código del INE. En el caso de nacidos en el extranjero s indicará solo su denominacion literal.
Se indicará el código de la provincia de acuerdo con la tabla de provincias. Si el alumno ha nacido en el extranjero se pondra 60.
Se cumplimentará SIEMPRE, de acuerdo con la tabla de países y nacionalidades.

j
Todas las fechas que se incluyen en este apartado deben indicarse rellenando todos los espacios. Los días y meses con dos dígitos y el año con cuatro dígitos.
Deberá cumplimentarse en caso de títulos de Bachiller, Profesionales de Música y de Danza y de Técnico y Técnico Superior, tanto de Formación Profesional, Deportivos, como de Artes Plasticas y Diseño, con la nota media final expresada en escala numérica del 5 al 10, con dos decimales.
Insertar el código completo del titulo que se va a expedir, según se indica en la tabla de códigos de modalidad.
Se hará constar la fecha de abono de la tasa correspondiente. Este campo se dejará en blanco en las propuestas de
títulos de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria. En los restantes títulos que resulten gratuitos por exención
total de la tasa (familia numerosa, etc.) deberá consignarse la fecha de la solicitud de expedición formulada por el alumno.
Esta casilla y las siguientes sólo se rellenarán en el caso de propuesta de expedición de duplicados. Para determinar las causas de duplicidad se utilizarán los siguientes códigos:
1. Error transcripción informática.
2. Error en la propuesta.
3. Modificación de datos por causa legal.
4. Extravío.
5. Destrucción del titulo que no permita su identificación.
6. Deterioro o destrucción parcial que permita la identificación del titulo.
