
 

FRONT OFFICE SAFETY PLAN:  
What to do if a Federal Agent Comes to School Asking for Specific Student(s) 
 
 

 Steps Number to 
Call  

Notes 
 

Point Person 
 

1 Person/security at the front desk/main 
office DOES NOT OPEN THE 
DOOR. 

 >Ensure all entrances 
are locked at all times. 
>Read the script. 

 

2 Call for the principal or other 
designated administrator to come 
to the front 

 School police DO NOT 
communicate with the 
federal agents 

 

3 All non-police school staff 
present start video recording 

 See tips when filming  
law enforcement 

 

4 Front Desk or Security personnel 
reads the script 

 

   

5 The administrator calls the Office of 
General Counsel 

 It may ring up to 8 or 
more times. Do not hang 
up. 

 

6 DIRE rapid 
response hotline 

1-888-347-3767   

7 The administrator calls the emergency 
contact listed for any student to 
identify and alert all families that 
federal agents are at the school. 

 Inform the family of the 
situation and ask that a 
documented and trusted 
person come to the 
school 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

PLAN DE SEGURIDAD DE LA OFICINA PRINCIPAL: 
Qué hacer si un agente federal llega a la escuela preguntando por un estudiante 
específico 
 
 

 Pasos Números a 
llamar  

Notas 
 

Persona 
responsable 
 

1 Persona/seguridad en recepción/ 
oficina principal NO ABRE LA 
PUERTA 
 

 >Asegúrese de que 
todas las entradas 
siempre estén 
cerradas. 
>Lea el guion. 

 

2 Llamar al director o a otro 
administrador designado para que se 
acerque al frente 
 

 La policía escolar NO 
se comunica con 
agentes federales. 

 

3 Todo el personal presente (que no 
sea policía) comienza la grabación 
del video 

 Consulte Estrategias 
al filmar a agentes del 
orden. 

 

4 El administrador o el personal de 
seguridad lee el guión 

 

   

5 El administrador llama a la 
Oficina del Asesor Jurídico 

 Puede sonar hasta 8 
o más veces. No 
cuelgue. 

 

6 El administrador llama a la línea 
directa de respuesta a redadas de 
DIRE 

1-888-347-3767   

7 El administrador llama al contacto de 
emergencia del estudiante 
identificado y alerta a todas las 
familias de que hay agentes federales 
en la escuela 

 Informar a la familia 
de la situación y 
solicitar que una 
persona 
documentada y de 
confianza venga a la 
escuela. 

 

 
 
 
 

 



 

FRONT OFFICE SAFETY PLAN:  
What to do if a Federal Agent is Outside or Near the School Building 

 
 

 Steps Number to 
Call  

Notes 
 

Point Person 
 

1 Community patrol notifies 
administrator 

   

2 DIRE rapid response hotline  The administrator 
shares updates with 
Juntos throughout 
incident 

 

3 Administrator calls Office of General 
Counsel 

 It may ring up to 8 or 
more times. Do not 
hang up. 

 

4 The administrator goes to the 
reported location to verify 

 Administrator shares 
update with Juntos 

 

 

5 > If verified, use the Soft Lockdown 
drill procedure for the school.  
 
Administrator notifies the Safe School 
Committee of a verified outdoor 
threat 

 

 All entrances to the 
school building 
remain locked and 
closed. 
 
No one is allowed in 
or out of the building 
until the 
administrators verify 
that federal agents 
have left the area. 
 
 

 

> Administrator notifies teachers 
> Teachers share with students in their 
class 
> Students are allowed to go to the 
office to call family 

  

> Administrator alerts all families that 
agents are outside the building 

  

>Administrator stands outside the 
building to communicate with anyone 
who approaches 

  

 
 
 
 

 



 

PLAN DE SEGURIDAD DE LA OFICINA PRINCIPAL:  
Qué hacer si un agente federal está afuera o cerca del edificio escolar 
 

 Pasos Números a 
llamar  

Notas 
 

Persona 
responsable 
 

1 Patrulla comunitaria notifica a la 
administradora 

   

2 El administrador llama a la línea directa 
de respuesta a redadas de Juntos 
 

 El administrador 
comparte 
actualizaciones con 
Juntos durante 
el incidente 

 

3 El administrador llama a la Oficina del 
Asesor Jurídico 
 

 Puede sonar hasta 8 
o más veces. 
No cuelgue. 

 

4 El administrador va a la ubicación 
reportada para verificar 
 

 Administrador 
comparte 
actualización con 
Juntos 

 

 

5 > Si se verifica que es cierto, utilizar el 
procedimiento de simulacro de cierre 
parcial (Soft Lockdown) para la escuela.  
 
El administrador notifica al Comité de 
Seguridad Escolar sobre la amenaza 
confirmada. 

 Todas las entradas al 
edificio escolar 
permanecen cerradas 
y bloqueadas. 
 
No se permitirá la 
entrada ni la salida de 
nadie del edificio 
hasta que los 
administradores 
verifiquen que los 
agentes federales 
hayan abandonado el 
área. 
 
 
 

 

> El administrador notifica a los 
maestros 
> Los maestros comparten la 
información con los estudiantes 
> Se permite a los estudiantes ir a la 
oficina para llamar a sus familias 

  

> El administrador alerta a todas las 
familias de que hay agentes fuera del 
edificio. 

  

> El administrador se estaciona afuera 
del edificio para comunicarse con 
cualquier persona que se acerque 

  

 

 


